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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL
N°102-2022-MDVR/GEMU

Villa Rica, 14 de marzo del 2022
VISTO:
El documento con registro de ingreso N°z5 1/GM/2022, Informe N° 01-2022-CAS /MDVR emitido por el presidente del Comité de
Procesos de Seleccién CAS -2022, y;

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con lo dispuesto en el Articulo 194° de la Constitucién Polftica del Perd, modificada por el Articu-
lo Unice de la Ley N° 28607, en concordancia con el Articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley Orgdnica de Municipali-
dades N° 27972, las Municipalidades Provinciales y Distritales son los drganos de Gobierno Local, y tienen autonomia
polftica, econdmica y administrativa en Jos asuntos de competencia;

Que conforme a lo dispuesto en el inciso 6) del articulo 20°, concordante con lo dispuesto en el articulo 43 de fa Ley N°
27972 Ley Orgdnica de Municipalidades, prescribe como una de sus atribuciones del Alcalde Ja de dictar Resoluciones
de Alcaldia y por las cuales aprueba y resuelve, los asuntos de cardcter administrativo; sin embadrgo, artfculo 83° de!
Texto Unico Ordenado de lg Ley N.° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General, le permite desconcentrar
competencias en otros érganos de la Entidad;

Que, conforme el Articulo 3° del Decreto Legislativo 1057 “el contrato administrativo de servicios constituye una
meoddlidad especial propia del derecho administrativo y privativa del Estado. Se regula por la presente norma, no se
encuentra sujeto a la Ley de Bases de la Carrera Administrativa, al régimen laboral de In actividad privada ni a otras
normas que regulan carreras administrativas especiales”

Que, segtin lo dispuesto en la Centésima Décimo Cuarta Disposicion complementarias finales de la Ley N°31366 Ley del
Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2022, que autoriza excepcionalmente Ig contratacién de persongl
bdjo el régimen del Decreto Legislativo 1057 régimen del contrato administrativo de Servicio ~ CAS;

Que, a través del Decreto Legislativo N° 1057, incorporada mediante Ley N° 29849, dispone que el acceso al régimen de
contratacidn administrativa de servicios se regliza obligatoriamente mediante Concurso Piiblico;

(Q#te, mediante Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, se Aprobd el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, cuyo
FArt. 3, modificado mediante Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, regula el procedimiento de contratacién que deben
observar las entidades publicas para suscribir un contrato administrativo de servicios;

Segun el Decreto Supremo N° 016-2022-PCM, que prorroga la Emergencia Naclonal por el plazo de treinta dos (32) dias ca-
lendarios, ¢ partir del dia 28 de febrero del 202;

Que, con Resolucién de Gerencia Municipal N°035-2022-MDVR/GEMU, de fecha 23 de abril del 2021 se conformé el Co-
mité de Evaluacion del Proceso de Contratacién Administrativa de Servicios — CAS 2022 -, asimismo se encarga a la
Comisién tener a su cargo la organizacién, conduccion y ejecucion del proceso de seleccién de personas naturales con
aptitudes y capacidad necesaria, de acuerdo con los requerimientos de servicio, por las diferentes unidades orgdnicas
de fa Municipalidad Distrital de Villa Rica;

Que seglin INFORME N°027-2022-SGRRHH-GAF/MDVR, emitido por la Sub Gerencia de Recursos Hurnanos, el cual remi.
te el consolidado de plazas que hayan finalizado su vinculo contractual g partir del 03 de agosto del 2021 suscritos en
elmarco de lo establecido en el D.U N°034-2021 y Disposiciones Complementarias Final de D.U N°083-2021;

Que segtin informe de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto INFORME N°046-2022-MDVR/GPP/rem, quien emite
la disponibilidad presupuestal y financiera para la contratacién de servicios — CAS — 1057, por un plaze de 03 meses
para las diferentes unidades orgdnicas de la M unicipalidad Distrital de Vila Rica, hasta por el monto de /. 286,533.64
(Doscientos ochenta y seis mil Quinientos Treinta ¥ Tres con 64/100 soles), en la fuente de financiamiento 07 - Fondo
de Compensacién Municipal, 08 Impuestos Municipales, 09 Recursos Directamente Recaudados para;

Que mediante Informe N°001-2022>-CAS/MDVR el presidente del comité de evaluacidn CAS 2022 presentd las bases del
Proceso de Seleccidn y Contratacién en el Marco de la Septuagésima Tercera Disposicién Complementaria Final de la
Ley N°31365 — Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2022 - CAS N°001-2023-MDVR, realizado por el comité
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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL
N°102-2022-MDVR/GEMU

de Evaluacién del Proceso de Contratacién Administrativa de Servicios ~ CAS 2022, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR;

Estando a lo expuesto en los considerandos precedentes, contande con el visto buena de los funcionarios pertinentes
¥ las facultades y competencias que se otorga bajo la Resolucién de Alcaldia N° 318-2019-MDVR/A del 1 de octubre del
2019, donde dispone ejercicio de facultad resolutiva en la Gerencia Municipal, de conformidad con lo dispuesto por la
Ley Orgdnica de Municipalidades N° 27972;

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR las BASES que regulard el EL PROCESO DE SELECCION PARA LA CONTRATACION DE
PERSONAL BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO Ni057 - EN EL MARCO DE LA SEPTUAGESIMA TERCERA
DiSPOSICION COMPLEMENTARIA FINAL DE LA LEY N°31365 —~ PRESUPUESTO DEL SECTOR PUBLICO PARA EL ANO
FISCAL 2023, CAS N° 001-2022-MDVR, que como anexo forma parte de la presente Resolucién, de acuerdo a lo estg-
blecido en el Decreto Legislativo 1057, Ley que Aprueba el Contrato Administrativo de Servicios, en merito a los fun-
damentos expuestos en la parte considerativa.

ARTICULO SEGUNDO. - ENCARGAR, a la Comisidn que llevard adelante el Proceso para la Contratacién Administrativa
de Servicios CAS-20224, el estricto cumplimiento de las bases aprobadas mediante la presente Resolucion, asi corno
las demds acciones correspondientes bajo las responsabilidades civiles, penales y administrativas en caso de incum-
plimiento.

ARTICULO TERCERO. -ENCARGAR, a la Sub Gerencia de Recursos Humanos de fa Municipalidad Distrital de Villa Rica
para realizar la publicacién de la presente Resolucién y sus anexos en el portal de la Autoridad Nacional de! Servicio
Servir.

ARTICULQ CUARTO. - ENCARGAR, a la Sub Gerencia de Tecnologlas de la Informacién de la Municipalidad Distrital de
Villa Rica para realizar la publicacién de la presente Resolucién y las bases del Concurso CAS-2022-1.

ARTICULO QUINTQ. - NOTIFICAR, la Gerencia de Administracién, Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, Gerencia
de Asesorfa Juridica de la Municipalidad Distrital de Villa Rica.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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PROCESO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
N° 001-2022-MDVR

| BASES DEL PROCESO DE SELECCION PARA LA
CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN
DEL DECRETO LEGISLATIVO N°1057 - EN EL MARCO
DE LA SEPTUAGESIMA TERCERA DISPOSICION
COMPLEMENTARIA FINAL DE LA LEY N°31365 -
PRESUPUESTO DEL SECTOR PUBLICO PARA EL ANO
FISCAL 2022, CAS N° 001-2022-MDVR.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VILLA RICA
“Afio def Fortalecimiento de fa Soberania Nacional”

BASES DEL PROCESO DE SELECCION PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL
REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N°1057 — EN EL. MARCO DE LA SEPTUAGESIMA

TERCERA DISPOSICION COMPLEMENTARIA FINAL DE LA LEY N°31365 — PRESUPUESTO
DEL SECTOR PUBLICO PARA EL ANO FISCAL 2022, CAS N° 001-2022-MDVR.

. OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

La Municipalidad Distrital de Villa Rica requiere contratar, bajo ¢! Régimen de Contratacién
Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057, en el Marco de [a Septuagesima Tercera

: . Disposicién Complementaria Final de la Ley N°31365 - Presupuesto del Sector Publico para el afio
- fiscal 2022 y normas complementarias, personal para las diversas unidades orgdnicas, implementar
. /.l conpotenciai humano calificado a dichas dependencias, considerando las necesidades de servidores
)/ civiles gue les permitan continuar brindando los servicios indispensables a la poblacién,

estableciendo el marco legal del Concurso Pudblico de Méritos y garantizando a los obligados a
participar en el desarrollo de un Proceso de Seleccidn, bajo la Modalidad de Contrato Administrativo
de Servicios.

FINALIDAD PUBLICA:

Garantizar los principios de méritos, capacidad, igualdad de oportunidades y profesionalismo,
necesarias y basicas que tengan relacién con los servicios requeridos, estableciendo las reglas en los
procedimientos para la Contratacién Administrativa de Servicios en la Municipalidad Distrital de villa
Rica.

. BASE LEGAL:

. Constitucién Politica del Perq.

. Ley N°27972 - Ley Orgdnica de Municipalidades.

. Ley N° 27815 - Ley de Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

. Decreto Legislativo N° 1057 - Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula €l

Régimen Especial de Contratacidén Administrativo de Servicios.

Decreto Supremo N° 065-2011-PCM que establece modificaciones al Reglamento del Régimen

Especial de Contratacién Administrativo de Servicios.

. Ley 31365 Ley Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2022.
. Ley N® 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y modificatorias.

Ley N° 26771 - Ley de Nepotismo y su Reglamento.
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE

. Ley N° 31396 - Ley que reconoce las practicas pre profesionales y précticas profesionales como

experiencia laboral y modifica el decreto legislativo 1401.
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N® 030-2020-SERVIR/PE, que aprueba la “Guia operativa para
la gestion de recursos humanos durante la emergencia sanitaria por el COVID-1g".

. Decreto Supremo N° 054-99-EF - Texto Unico Ordenado de la Ley del Impuesto a la Renta.

Ley N° 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General.

Decreto Legislativo N° 1498-2020, que otorga accesibilidad al certificado tinico laboral para personas
adultas ante el impacto del COVID -19.

Decreto Legislativo N°1505-2020, que establece medidas temporales excepcionales en materia de
Gestidn de Recursos Humanos en el sector publico ante la emergencia ocasionada por el COVID -
2019,

Resolucidn Ministerial N° 103-2020-PCM, que aprueba los Lineamientos para la atencién a la
ciudadania y el funcionamiento de las entidades del Poder Ejecutivo, durante la vigencia de la
declaratoria de emergencia sanitaria producida por el COVID-19 en el marco del Decreto Supremo
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“Afio del Fortalecimiento de o Soberanta Nacional”

N°016-2022-PCM, por el plazo de treinta (32) dias calendario, a partir del dfa 28 de Febrero de 2022,
Ley N31131 Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion en los regimenes
laborales en el sector publico.

Ley 26771 y Ley 30294, que regula la prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacién de personal en el sector ptblico en caso de parentesco y/o incompatibilidad hasta el
cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y por razén de matrimonio, de convivencia
0 unién de hecho y normas complementarias.

Informe Técnico N°000357-2021-SERVIR-GPGSC de la Autoridad Nacional del Servicio Civil

Las demas disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios.

DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE:

N PLAZAS UNIDAD ORGANICA CANTIDAD | NIVELACADEMICO |  MONTO
1 |ABOGADO : SUB GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES 1 Profesional 2,200.00
RVIGIO - CEME

5 |FERENADESE NT,ER'O OFICINA DE REGISTRO Y ESTADOQ CIVIL 1 Ausiliar 1,100,00
MUNICIPAL

5 |PERSONAL DE LIMPIEZA DEL CENTRO  |GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMCO Y L i J—
INTERPRETATIVO DEL CAFE AMBIENTAL e
ESPECIALISTA DE DESARROLLO GERENCIA DE DESARROLEO ECONOMICO Y

. Pt _
* |economicoil AMBIENTAL L Pizteslimal AR
" [SUB GERENCIA DE GESTION Y FISCALIZACION N
5 |SECRETARIA P Sy 1 Auxiliar 1,150.00

[IRABAIAD BROE SERVIGOR SUB GERENCIA DE GESTION Y FISCALZACION

§ [PUBLICOS/SEGREGADOR DE RESIDUOS |, -+ 1 Ausitiar 1,150.00
SOLDOS
TRABAJADOR DE SERVICIOS
7 |PUBLICOS/RECOLECTOR DE RESIDUOS | 0 CERENCIA DEGESTION Y ISCALIZACION 2 Auxitiar 1,150.00
AMBIENTAL
50LIDOS
g |OPERADOR DE VEHICULO MENOR - |SUB GERENCIA DE GESTION Y FISCAUZACION : Brerfion T
MOTOFURGON AMBIENTAL P S
9 |AUXILIAR ADMINISTRATIVO SECRETARIA GENERAL 1 Auxitiar 1,150.00
GERENCIA DE ADMINISTRAGION TRIBUTARIA ¥ )
10 {EJECUTOR COACTIVO - e 1 Profesional 3,000.00
GERENCIA DE ADMINISTRACIGN TRIBUTARIA Y
RENCIA DE 1 j 700,
11 |SUB GERENCIA DE COMERCIAUZACION | = ! - Profesional 2,700.00
12 {INSPECTORES DE TRANSITO SUB GERENCIA DE TRANSPORTE Y CONTROLVIAL] 1 Auxiliar 1,300.00
13 |PERSONAL DE LIMPIEZA DE MERCADO [GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA Y . riliar S
MUNICEPAL COMERCIALIZACION T
PERSONAL DE VIGILANCIA DE GERENCIA DE ADMINISTRAGICN TRIBUTARIA Y N
34 | MERCADO MUNICIPAL COMERCI ALIZACION L Al i
15 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA 1 Auxitiar 1,300.00
SUB GERENCIA DIE SUPERVISION ¥
1 GERENCIA D RROLLO URBANG Y RURA! 1 Prafesi 700,
6 LQUIDACION E DESA [o} L rofesional 2,700.00
SUB GERENCIA DE PLANIFICACION URBANO, I
17 |SECRETARIA RURAL Y CATASTRO i Auxiliar 1,150.00
18 |ASISTENTE ADMINISTRATIVO SUB GERENCIA DE ESTUDIOS, EIECUCION DE 1 Auxiliar 1,050.00
OBRAS Y MAQUENARIAS
19 [PSICOLOGO GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL 1 Profesional 2,000.00
20 |AUXILIAR ADMINISTRATIVO SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS 1 Auxiliar 1,150.00
FORTALEQ
21, |°UB GERENTE DE FORTALECIMIENTO |- DE DESARROLLO SOGIAL 1 Profesional 2,700.00
FAMILIAR
22 {PROMOTOR SOCIAL | GERENCIA DE DESARROLLO SOGIAL 1 Auxiliar 2,000.00
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VILLA RICA

e PLAZAS UNIDAD CRGANICA CANTIDAD | MIVEL ACADEMECO |  MONTO
GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y
A ii y

23 ISECRETARI e 1 Auxiliar 1,300.00
VIGILANTE DEL CENTRO GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y i

24 | NTERPRETATIVO DEL CAFE AMBIENTAL 1 I 3,150.00

SUB GERENCIA DE DESARROLLO DE GESTION -
25 |ASISTENTE EMPRESARIAL ¥ TURISMO 1 Auxitiar 1,150.00
SUB GERENCIA DE GESTION Y FISCALIZACION
MBIENTAL i |
26 |TECNICO A AMBIENTAL k| Tecnhico 1,475.60
SUB GERENCIA DE GESTION Y FISCALIZACION

27 [FISCALIZADOR AMBIENTAL MBI ENTAL 1 Tecnico 1,650.00

- TRABAIO DE SERVICIOS PUBLICOS /| GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICT ¥ i Ko iTlar 5 SR
LIMPIEZA PUBLICA - BARRIDO DE W — 50,
CALLES

29 [[RABAIADOR DE SERVICIOS PUBLICOS [GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y 7 P o A
/ PARQUES Y JARDINES AMBIENTAL Hxa eI

SUB GERENCIA DE LOGISTICA ¥ SERVICIOS

30 [coTizADOR e 1 Tecnico 1,750.00

31 [CONTROL Y VERIFiCACION EN PUERTA |SUB GERENCIA DE CONTROL PTRIMONIAL 1 Auxiliar 1,300.00

32 |ASISTENTE LEGAL PROCURADURIA PUBLICA 1 Tecnico 1,500.00
SUB GERENTE DE FISCALIZACION GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA ¥ .

33 1TRIBUTARIA ¥ ADMINISTRATIVA COMERCIALIZACION & Profesianal s

34 [POLICIA MUNICIPAL $UB GERENCIA DE COMERCIALIZACION 1 Auxiltar 1,300.00

5 [|NSPECTOR DE TRANSITO SUB GERENCIA DE TRANSPORTE ¥ CONTRGL VIAL 1 Auxitiar 1,300.00

36 [SECRETARIA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL 1 Auxiliar 1,625.00

SUB GERENCIA DE PLANIFICACION URBANO
INISTRATIVC g ili 1,200,

37 JAUXILIAR ADM IR A ASTAD i Auxiliar L, 200.00

OPERADOR DE MAQUINARIA PESADA
SUB GERENCIA DE ESTUDIOS, EIECUCION DE

28 ;Z?SADGR FRONTALKOMATSU WA | o0 o AQUINARIAS 1 Operador 2,200.00

OPERADOR DE MAUCIMNARIA PESADA
5UB GERENCIA DE ESTUDIOS, EIECUCION DE
MOTONIVELADORA KOMATSU GD 511 ’ 1 o 200,

® fmo 2 OBRAS Y MAQUINARIAS meradar 420000

OPERADORT DE MAQUINARIA PESADA
5UB GERENCIA DE ESTUDIOS, EIECUCION DE
CAVAD , 200.00

40 Smcsx ADORA CATERPILLAR 420 | o0 (50 o piAS 1 Operador 2,

41 |OPERADOR DE MAGUINARIA PESADA  [SUB GERENCIA DE ESTUDIOS, EIECUCION DE . Oberador 520000
(TRACTOR ORUGA CATERPILLAR DJE} (OBRAS Y MAQUINARIAS P i
OPERADOR DE MAQUINARIA PESADA

SUB GERENCIA DE ESTUDIOS, EIECUCION DE
N VOLQUETE VOLVO FM 44 0, d s .
a2 g:;;";”m au OBRAS Y MAQUINARIAS 3 parador R00.00
SUB GERENCIA DE ESTUDIOS, EIECUCION DE
3 NICA PESADA g 1 ,200.0

43 ITECNICO EN MECA OBRAS ¥ MAQUINARIAS Operador 2, 0

44 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO 1 Auxlliar 1,300.00
RESPONSABLE DE LA OFICINA DE

45 | PROGRAMACION MULTIANUAL DE GERENCIA DE PLANEAMIENTG ¥ PRESUPUESTO 1 Prafesional 2,200.00

FNVERSIONES

DE LA COMISION EVALUADORA:

La Comisién cumplira sus funciones de acuerdo alo normado en las presentes Bases.
Los aspectos no contemplados en la presente base seran resueltos por votacién de los miembros
de la comisién, adoptando las medidas que resulten razonablemente pertinentes y adecuadas para
la Institucion.
Para el cumplimiento de sus actividades, la comisién podra contar con el asesoramiento y apoyo
de los funcionarios y servidores que estime pertinente.

La Gerencia Municipal brindara a la comision el asesoramiento y apoyo que ésta requiera.

Concluido el proceso de evaluacion, la comisién elevara al despacho de la Gerencia Municipal el
cuadro de méritos y el Informe final con los resultados del proceso, asimismo serd publicado en la
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pagina wwyw.munivillarica.gob.pe, Publicacién de la Convocatoria en el Portal Talento Per( —
SERVIR y Facebook Municipalidad Distrital de Villa Rica.

VI. DEL CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO.

15 de Marzo al 21 de Marzo del afio 2022.

Paginas web:
B, # :
Pubhcacmn_y www.ta]entoperu.semr.gob.pe SIEEErEhREEHE
convocatoria del https:/fwww.servir.gob.peftalento-peru/
Recursos Hurnanos.
concurso, *www.munivillarica.gob.pe
Facebook

*Municipalidad Distrital de Villa Rica.

22 de Marzo del afio 2022, se realizara a través de
la oficina de mesa de partes, en horario: 8:00 a.m Sub Gerencia de

hasta las 4:00 pm. (solo se consideraran los C.V. Recursos Humanos
recepcionados dentro del horario establecido).

Presentacién de
Resumen Curricufar
documentado (copia)

Calificacién Curricular | 23 de Marzo del afio 2022. el RO

CAS
Publicacion 24 de Marzo del afio 2022.
Resu!tad?s . Paginas web: ¥ www.munivillarica.gob.pe Sub Gerencia de
Evaluacién curricular
dei T o ] ) Recursos Humanos
y cronograma de la Facebook, *Municipalidad Distrital de Villa Rica.
evaluacién Técnica.
25 de Marzo del afio 2022, Se realizara de forma
Evaluacion Técnica virtual, las condiciones y hora se indicard en la Comité de Evaluacion
(VIRTUAL): publicacién de Resultados de [a evaluacién CAS
curricular
Publicacién de 25 de Marzo del afio 2022.
1 Agi . X
:.r:;itaaggz féec:ica zagmas wel.a.." . b Sub Gerencia de
www.munivillarica.gob.pe T N——
y cronograma de [a Facebook
entrevista personal. *Municipalidad Distrital de Villa Rica.

28 de Marzo del afio 2022, se realizard de forma
virtual, las condiciones y hora se indicard en la

Entrevista Personal publicacion de resultados de la  calificacion Comité de Evaluacidn
(VIRTUAL) curricular, pgina www.munivillarica.gob.pe. CAS
Facebook

*Municipalidad Distrital de Villa Rica.
A partir del 28 de Marzo del afio 2022.

Publicacién de Paginas web:

Resultados de la Sub Gerencia de
entrevista personal y *www.munivillarica.gob.pe Recursos Humanos
puntaje total. Facebook

*Municipalidad Distrital de Villa Rica.

A partir del 29 al de Marzo al 31 de Marzo del

2022, las condiciones se indicara en la publicacion
Suscripcion de de resultados final. Sub Gerencia de
contratos pagina: www.munivillarica.gob.pe. Recursos Humanos

Facebook
*Municipalidad Distrital de Villa Rica.

La Sub Gerencia de Recursos Humanos de la Municipalidad Distrital de Villa Rica, comunica las
5
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condiciones a tener en cuenta para la evaluacion de cada etapa en la modalidad virtual considerando
las necesidades institucionales y [a cantidad de los postulantes al proceso, la entidad puede cancelar
el presente concurso yfo cancelacion de una plaza a solicitud del drea usuaria, por causas justificadas
sefialadas en las presentes bases.

Al ser el proceso de seleccién llevado a cabo en modalidad virtual, a los candidatos que presenten
sus documentos fuera de hora para la etapa de presentacion del resumen curricular y se conecten
después de |a hora establecida para el inicio de Ias etapas de evaluacion técnica y entrevista personal,
no se les permitira el acceso por lo que deberdn presentar y conectarse segtin las indicaciones que
brinde la Sub Gerencia de Recursos Humanos para cada etapa con 05 minutos de anticipacion
debiendo mostrar su DNI, al no contar con este ditimo puede presentar carnet de colegiatura,
brevete o pasaporte original, para el registro respectivo, de lo contrario quedaran automaticamente
descalificados del proceso.

A los candidatos que no se conecten para rendir la evaluacion técnica virtual y entrevista personal
virtual, se les considerard como INASISTENCIA y DESCALIFICADO del presente concurso.

Es responsabilidad del postulante verificar la_publicacién de resultados en la pagina web de la
Municipalidad Distrital de Villa Rica de acuerdo al cronograma establecido, asi como revisar su

correo electrénico; ya que este constituye un medio de comunicacién oficial.

ETAPA DE SELECCION.

El factor de evaluacién dentro del proceso de seleccién tiene un maximo y un minimo puntaje
aprobatorio, distribuyéndose de Ja siguiente manera:

PUNTAIE PUNTAJE
ETAPAS EVALUACIONES PORCENTAIE MINIMO MAXIMO
Evaluacién del
A Resumen Curricular 40% 26 40
Documentado (P1)
A2 Evaluacion técnica 20% 13 76
(P2)
A3 - Entrevista Personal 40% 26 40
PUNTAJE TOTAL (PT) 100% 65 100

PUNTAJETOTAL:  PT=(P1) + (P2) +(P3)
La descalificacion del postulante podria darse en cualquiera de las siguientes situaciones:

a) [nasistencia, descalificacién y abandono en cualquier etapa del proceso.
b) Suplantacién del postulante en cualquiera de las etapas.
¢) Presentacion de informacion o documentacidn falsa por parte del postufante.

FACTORES DE EVALUACION:

Los factores de evaluacidn para cada etapa son los siguientes:

Formacion académica, grado académico yfo nivel de estudios: Nivel académico alcanzado. Se
evaluara de acuerdo al servicio al que postula.

Cursos y/o estudios de especializacidn: Se evaluara los cursos, Talleres, Diplomados, etc.
Experiencia general yfo especifica: Experiencia en afios respecto al servicio que postula.
Conocimientos: Conocimientos referidos al servicio que postula, asi como las habilidades para
solucionar problemas y utilizar las herramientas bdsicas de la gestién publica.

6



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VILLA RICA
“Aito del Fortalecimiento de lz Soberania Nacional”

v" Habilidades y competencias: Capacidad para trabajar en equipo, adecuarse a nuevas situaciones,
establecer relaciones con los actores involucrados con la actividad del sector, proactividad,
actitud positiva, innovacion, liderazgo, criterio para la toma de decisiones; capacidad analitica y
estratégica, capacidad para trabajar bajo presién, asi como capacidad para trabajar con un
enfoque multidisciplinario.

v Caracteristicas personales: Buena salud fisica y mental, de acuerdo al servicio que postula, buena
presencia.

2} DEL PROCESO DE EVALUACION.
Se realizard en tres etapas de acuerdo al siguiente detalle:

PRIMERA ETAPA.- EVALUACION DEL RESUMEN CURRICULAR DOCUMENTADO. (P1)

Esta etapa estd a cargo del comité de evaluacidn del proceso de seleccidn, la seleccion
preliminar, que se realizard mediante la calificacién, la misma que podra alcanzar hasta 40
puntos, para continuar el proceso el postulante deberd obtener un puntaje aprobatorio a 26
puntos. Cualquier postulante que presente documentos falsos o alterados serd eliminado
automaticamente y denunciado por delito contra la fe puiblica (la forma de presentacion se
realizara segtin indica et inc 2.5 del proceso de evaluacion).

Formacién académica, grado académice y/o nivel de estudios
*Cumple con el perfil (18 puntos). 12 18
*Cumple con perfil afin al cargo (12 puntos)

Cursos y/o estudios de especializacién *:
* De 03 certificados a mas, relacionados al puesto (10 puntos). 5 10
* De 01 a 02 certificados, relacionados al puesto (05 puntos)

Experiencia general y/o especifica.

*Certificados de trabajo en puestos iguales {12 puntos). 12
* Certificados de trabajo similares al cargo que postula (09 9
puntos).

TOTAL 26 40

\* Paralas plazas que no aplique la presentacién de certificados y/o estudios de especializacién

se considerara el puntaje minimo.

“9.2 SEGUNDA ETAPA - EVALUACION TECNICA VIRTUAL (P2)

2.3

Esta etapa esta a cargo del comité de evaluacidn del proceso de seleccidn, la seleccion
preliminar, que se realizara mediante la calificacién, de un examen que consta de 20
preguntas, para continuar el proceso el postulante deberd obtener un puntaje aprobatorio a
13 puntos. Cualquier postulante que se presente a realizar la evaluacién técnica virtual fuera
de la fecha y hora establecida queda automaticamente descalificado del proceso (la fecha,
hora y condicién de evaluacién se publicara en el resultado de la evaluacion curricular)

TERCERA ETAPA - ENTREVISTA PERSONAL VIRTUAL (P3)

Esta etapa esta a cargo del comité de evaluacién del proceso de seleccion, quienes realizardn
las entrevistas personales a los postulantes que fueron calificados como “Aprobados” en la
etapa anterior.

Se evaluaran los conocimientos de cultura general, asl como temas especificos con respecto
al servicio o cargo que postula.

Enla etapa de entrevista personal virtual, el postulante podré alcanzar hasta un maximo de
40 puntos, para continuar el proceso el postulante deberd obtener un puntaje aprobatorio
minimo de 26 puntos de acuerdo al rango de puntajes en cada factor de evaluacién,

7/
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Presentacion personal y actitud. 0 AL o5 10

Capacidad de comunicacion 0 AL 08 8 9AL12 12

Dominio de las actividades objeio 0AL13

del servicio 13 14 AL18 i8
TOTAL 26 40

3) CONSIDERACIONES PARA CADA ETAPA

\ﬁTR/;4 )

a)

- ROTULO QUE SE CONSIDERA

Esta etapa esta a cargo del Comité de Seleccién y es de entera responsabilidad del postulante, se
efectlia considerando lo declarado en el resumen curricular, las declaraciones juradas
presentadas, la documentacidn que lo sustenta y el perfil del puesto al que postula. Para ello,
todo postulante debe tener en cuenta lo siguiente:

Los postulantes no pueden tener vinculo familiar hasta el cuarto grado de consanguinidad y
segundo de afinidad o vinculo matrimonial con funcionarios o personal de confianza de la
Municipalidad Distrital de Villa Rica que gocen de la facultad de nombramiento y contratacién
de personal que tengan injerencia directa en el proceso de seleccién.

Los postulantes se presentaran solo a una plaza de la convocatoria, si se recepciona dos
propuestas se considerara la primera propuesta recibida.

En caso de constatarse que fa informacién o documentacién proporcionada por alguno de los
postulantes sea falsa, se procederd a su descalificacién en el proceso de seleccién en curso,
sin perjuicio de [as acciones administrativas yfo penales que pudieran corresponder.

La informacién consignada en el Resumen Curricular debe ser presentada a través de mesa de
partes de la Municipalidad Distrital de Villa Rica, debidamente foliada (numerada de forma
descendente) consignando en cuadro de presentacion o rétulo el asunto, el ntimero y nombre de
la plaza convocada en las fechas que corresponde sefialadas en el cronograma.

MODELO DE FOLIACION ‘ i .

DEL RESUMEN CURRICULAR:

=1
-=1
HIE=
=]

Sefiores
COMITE DE EVALUACION DE POSTULANTES CAS
Mumnicipatidad Distrital de Villa Rica

PROCESO DE CONTRATACION N° 001-2022-MDVR
Contrato Administrativo de Servicios — CAS

Objeto de 1a Convaocatoria:

T CONVOCATORIA CAS -2022

Plaza N°

Nombre de la Plaza :
NOMBRES Y APELLIDOS:
DNI:

DIRECCION:

CORREQ:

TELEFONO (WhatsApp):
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Es responsabilidad del fla postulante la presentacion oportuna y completa de la documentacion
dentro de la fecha establecida en el cronograma, ya que no se acepta la presentacidén de c.v fuera
de hora y de fecha. Lano presentacion da lugar a su descalificacion. 1.a documentacion presentada

debe ser en resolucién suficientemente clara para proceder a su evaluacién,

3.2 LA DOCUMENTACION DEBE PRESENTARSE EN EL SIGUIENTE ORDEN:

Pwo

Formato de Resumen Curricular (Anexo N°01).

Copia simple del documento de identidad.

Ficha Ruc (sunat), activo y habido.

Declaraciones Juradas debidamente llenadas y firmadas por el (1a) postulante Anexos N°2, 3,
4,5,6,7y8.

Copia simple de la documentacién sustentadora del Resumen Curricular, ordenada
cronolégicamente desde el documento més reciente hasta el mas antiguo.

. Documentacidn adicional (certificados para acreditar bonificaciones previstas por ley).

Otra informacidn que resulte conveniente:

v¥" Se otorga una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje total, a los postulantes
que hayan acreditado ser Licenciado de las Fuerzas Armadas de conformidad con la Ley N°
29248 y su reglamento, acreditar constancia de haber cumplido el servicio militar.

v Se otorga una bonificacién por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el puntaje
total, al postulante que acredite dicha condicién de acuerdo a la Ley N° 29973, Ley General
de la Persona con Discapacidad y su reglamento, acreditar con documento emitido por el
CONADIS la condicién de persona con discapacidad.

Los Anexos en formato Word “editable” se encuentran a disposicién de los postulantes en el
Portal Institucional www.munivillarica.gob.pe.

La informacién consignada en el Resumen Curricular tiene caracter de declaracién jurada, por
lo que el postulante es responsable de la informacién consignada en dicho documento y se
somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la Municipalidad Distrital de Villa
Rica.

3.3 PARA LA ACREDITACION DE LOS DOCUMENTOS SE CONSIDERA LO SIGUIENTE:

Para ningln caso de estudios realizados o experiencia laboral se aceptan declaraciones juradas.

Para profesionales titulados cuyo perfil requiera colegiatura, ésta se acredita con copia simple de
documento emitido por la autoridad competente. Asimismo, de solicitarle habilitacién
profesional vigente, esto implica la presentacién del certificado de habilidad profesionat vigente
emitido por el Colegio profesional, excepcionalmente durante el periodo de emergencia nacional
se podra presentar una declaracién jurada sobre [a habilitacién profesional, la cual estard sujeta a
fiscalizacién posterior.

Para acreditar estudios se considera tinicamente copia simple legible de los diplomas, certificados
o constancias de participacion,

En caso el puesto requiera cursos yfo programas de especializacién, estos deben ser
concluidos, debiendo contar con la certificacién emitida por la entidad correspondiente que

indique el nimero de horas. Sélo son validos aquellos cursos que contengan no menos de 12
9



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VILLA RICA

“Afio del Fortalecimiento de la Soberanta Nacional”

horas de capacitacién y los diplomados o programas de especializacidn con un minimo de go
horas, salvo exista alguna especialidad diferente en el aviso de convocatoria, en cuyo caso es
el criterio a emplear.

b) Para el caso de la formacién académica se debe tomar en cuenta que los estudios de postgrado

también pueden valer como capacitacion especializada (en el caso de que el perfil no requiera
estudios de postgrado); pero no se puede ser contabilizados en ambos rubros a la vez.

¢} Se consideran estudios de postgrado, aquellos a los que sélo se accede tras obtener un grado

académico, como son la segunda especialidad profesional, maestria y doctorado. Se toman en
cuenta los diplomados realizados después de la obtencién del grado académico, emitidos por
una Escuela de Posgrado.

d) Se consideraran los cursos y capacitaciones hasta 4 afios de antigiiedad.

f)

e) Todos los conocimientos solicitados son registrados en el Resumen Curricular e

indefectiblemente deben ser acreditados.

Para acreditar experiencia se considera Unicamente copia simple legible de constancias o
certificados de trabajo, de prestacién de servicios o contratos de naturaleza laboral o civil,
resoluciones de designacién yfo cualquier otro documento que acredite fehacientemente la
experiencia solicitada. Documentos en los que debe constar cargo desempefiado, productos
de tiempos laborados, fecha de inicio y término de los mismos.

g) La acumulacion del tiempo de ejercicio profesional o experiencia profesional se empezara a

3.4

computar desde el momento del egreso sea en el instituto o en la universidad, esto es desde
que adquiere la condicién de egresado.

h) Para contabilizar el tiempo de experiencia, si el postulante [abord en dos 0 més instituciones o

empresas dentro de un mismo periodo de tiempo, sélo se toman en cuenta aquella donde se
acredite mayor tiempo de permanencia.

Las practicas profesionales podran ser consideradas como experiencia laboral para el Sector
Pdblico, al ser desarrolladas dentro de los doce (12) meses siguientes a la obtencién de la
condicidn de egresado de la universidad, del instituto o escuela de educacion superior o del
Centro de Educacidn Técnico Productiva.

De acuerdo a lo establecido por el articulo g del Decreto Legislativo N° 1401, el dltimo afio de
practicas pre profesionales podra ser validado como experiencia profesional para el acceso al
Administracion Publica, siempre que estas hayan sido realizadas bajo el amparo del Decreto
Legislativo N° 1401,

En virtud de los resultados de esta etapa, los postulantes pueden obtener las siguientes
calificaciones:

a) Cumple requisitos: Cuando alcanza el puntaje minimo aprobatorio en la evaluacién del
resumen curricular y cumpla con lo indicado en el inc. 3.2.

b} No cumple requisitos: Cuando no alcanza el puntaje minimo aprobatorio en la evaluaciér
del resumen curricular y no presente los documentos de acuerdo al inc. 3.2.

DE LA EVALUACION TECNICA VIRTUAL (P2)

Esta etapa esta a cargo del comité de evaluacién del proceso de seleccién, participan los
postulantes calificados como “Cumple” en la etapa anterior, los cuales deben contar con
disponibilidad para la conectividad (video llamadas o conexién a plataforma de evaluacion segiin
disponga la Sub Gerencia de Recursos Humanos), puesto que, tras la publicacién de evaluacién
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curricular, donde se indicard el dia y hora de la evaluacion técnica y consideraciones adicionales,
la Sub Gerencia de recursos Humanos complementara via email las pautas correspondientes y
absolvera consultas presentadas por los postulantes.

El examen consta de veinte (20) preguntas, de las cuales cinco {(05) son de razonamiento verbal,
matematico y/o légico, las demas son de conocimiento seguin el puesto al que postula.

En virtud de los resultados, acumulados de la evaluacién curricular y [a evaluacion técnica la cual
debe sumar minimamente 39 puntos y maximo 60 puntos que resulte de (P1) + (P2), los
postulantes pueden obtener las siguientes calificaciones:

a) Aprobado:
Cuando alcanza el puntaje minimo aprobatorio de 39 puntos que resulte de (P1)+(P2).

b) No aprobado:
Cuando no alcanza el puntaje minimo aprobatorio.

Para pasar a la siguiente etapa el postulante debera alcanzar el puntaje minimo aprobatorio
acumuiado de 39 puntos.

3.5 DE LA EVALUACION EN LA ENTREVISTA PERSONAL VIRTUAL {P3)

Esta etapa estd a cargo del Comité de Seleccidn, el cual realiza enirevistas personales a los
postulantes que fueron calificados como “Aprobados” en la suma de la evaluacién curricular y
evaluacién técnica.

El puntaje maximo total de esta etapa es de 40 puntos y el minimo aprobatorio de 26 puntos.

La entrevista personal se realizar de forma virtual, para lo cual los postulantes deben contar con
disponibilidad para la conectividad segin disponga la Sub Gerencia de Recursos Humanos,
puesto que, tras fa publicacidn de evaluacién curricular, donde se indicara el dia, hora de fa
entrevista y consideraciones adicionales, la Sub Gerencia de Recursos Humanos complementaré
via emall las pautas correspondientes y absolvera consultas presentadas por los postulantes.

Envirtud de los resultados, se considera al postulante:

a) Aprobado: Cuando alcanza el puntaje minimo aprobatorio en la entrevista personal.
b} No aprobado: Cuando no alcanza el puntaje minimo aprobatoric en la
entrevista personal.

PUNTAUJE FINAL TOTAL = (P1) + (P2) +(P3)

El postulante que obtenga el puntaje acumulado mas alto, siempre que haya superado los 65
puntos, es considerado como Ganador de la convocatoria puiblica CAS.

Bonificacion por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas:

Se otorga una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el Puntaje Total, por ser Licenciado de
las Fuerzas Armadas, siempre que el postulante hubiese acreditado documentalmente dicha
condicidn y lo haya declarado en el Resumen Curricular Documentado y Carta de Presentacién.

Bonificacién por Discapacidad:

Se otorga una bonificacién por Discapacidad correspondiente al quince por ciento (15%) del
Puntaje Total, siempre que el postulante hubiese obtenido un puntaje aprobatorio y lo haya
declarado en el Resumen Curricular y Carta de Presentacién. En este caso el postulante debe
acreditar con documento emitido por el CONADIS la condicién de persona con discapacidad.
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En virtud de los resultados, y considerando las bonificaciones, de corresponder, se consideran
al postulante:

a) Ganador: Cuando supera los 65 puntos y alcanza el mayor puntaje aprobatorio
del Puntaje Total.

b) Elegible: Cuando obtiene o supera los 65 puntos del Puntaje Total, en estricto orden de
mérito.

¢} No Admitido: Cuando no supera los 65 puntos del Puntaje Total.

En el caso de existir empate en el puntaje final de los posibles seleccionados, la Sub Gerencia de
Recursos Humanos convoca al Comité de Seleccidn, para llevar a cabo una evaluacion adicional
consistente en una segunda entrevista relacionada al puesto a ocupar, la cual define al postulante
ganador. Sin embargo, de producirse un empate entre los postulantes “con” y “sin”
discapacidad, se procede a seleccionar a la persona con discapacidad en beneficio de la cuota
faboral.

Una vez publicado los resultados finales, el ganador debe remitir a la Municipalidad Distrital de
Villa Rica dentro del plazo de tres {03) dias habiles la documentacion del legajo personal del nuevo
servidor/a para la suscripcién de su contrato, segiin las disposiciones de la Sub Gerencia de
Recursos Humanos. Si superado el plazo establecido en las bases de la convocatoria para la
suscripcion de contrato, el ganador no presenta la documentacion requerida en las bases, pierde
la calidad de ganador, siendo el nuevo ganador el postulante que obtuvo el primer lugar de la lista
de elegibles en estricto orden de mérito, debiendo la Sub Gerencia de Recursos Humanos
publicario en el portal institucional.

Para la firma del contrato sujeto a presentacidn en versidn fisico autenticada o legalizada, los
postulantes ganadores se someterdn a una induccidn segln el puesto a ocupar, se establecera
horarios de trabajo escalonados en cumplimiento del estado de emergencia a raiz el brote del
COVID - 19 de acuerdo a la naturaleza de sus funciones.

DOCUMENTACION A PRESENTAR DEL GANADOR

Para la suscripcion del contrato, el ganador debe presentar la siguiente documentacién a la Sub
Gerencia de Recursos Humanos para conformar el legajo personal del nuevofa servidor/a:

a) Ficha de Datos Personaies

b} Declaraciones juradas para legajo personal (formatos de ios Anexos 1 al 8, que serdn
remitidos via correo electrénico por [a Sub Gerencia de Recursos Humanos)

¢} Copia del Documento Nacional de Identidad vigente

d} Copia del documento de identidad del esposo (a) e hijo (s) (as), de corresponder.

e) Partida de matrimonio o unién de hecho, esta dltima puede ser copia autenticada o
legalizada con una antigliedad no mayor a 06 meses.

f) Dos fotos (02) foto tamafio carnet.

g} CV documentado con Constancias, certificados y toda la documentacién sustentadora que
fue incluida en el Formato de Resumen Curricular, en original y en copia, para efectos de
gue sean autenticados por el fedatario institucional.

h) De ser el caso, documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su
condicion de Licenciado de fas Fuerzas Armadas.

i) De ser el caso, documento administrativo que acredite su condicién de persona con
discapacidad, emitido por el CONADIS.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
Declaracién de Desierto:
El concurso CAS puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
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a) Cuando no se presenten postulantes a la convocatoria.

b) Cuando ninguno de los postulantes cumple los requisitos minimos.

¢) Cuando habiendo cumplido fos requisitos, ninguno de los postulantes obtiene el puntaje
minimo aprobatorio en la etapa de evaluacidn técnica.

d) Cuando ninguno de los postulantes se presenta a la entrevista personal.

e) Cuando sélo hay un Ganador para el puesto y éste no se presenta a la suscripcion del
contrato por causas imputables a él.

f) Cuando no se presenta el Ganador del puesto (este pierde su calidad de tal) ni el postulante
nuevo Ganador de la lista de elegibles a la suscripcién del contrato por causas imputables a
éstos.

h. Cancelacién del proceso de seleccion:
El concurso puede ser cancelado antes de la entrevista, en alguno de los siguientes
supuestos, sin que sea responsabilidad de la Municipalidad Distrital de Villa Rica :

a) Cuando desaparece la necesidad de contratacién dela plaza en la Municipalidad Distrital de
Villa Rica con posterioridad al inicio del proceso de seleccién.

b) Por restricciones presupuestales.

¢) Otras debidamente justificadas.

LAZAS A CONVOCAR:

ABOGADO - DEMUNA - SUB GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES.
Descripcidn del servicio a realizar:

El contratado prestara servicios de: ABOGADO (01 PLAZA), desarrollando las siguientes
funciones:

FUNCIONES ESPECIFICAS,

* Elaborar y ejecutar el Plan de Trabajo Individual de la Nifia, Nifio 0 adolescente en situacion de
riesgo de Desproteccion Familiar.

Efaborar planes estratégicos que permitan priorizar, localizar y atender de manera adecuadas ala
poblacién de nifios, nifias y adolescentes.

Presentar denuncias ante las autoridades competentes por falta y delitos en agravio de las nifias,
nifios y adolescentes.

Promover el fortalecimiento de los lazos familiares, efectuando conciliaciones extrajudiciales en

alimentos, régimen de visitas y tenencia, siempre que no existan procesos judiciales abiertos

sobre estas materias.

* Apoyar la denuncia contra quienes resulten responsables de haber cometido delito ¢ falta contra
nifas, nifios y adolescentes.

* Coordinary efectuar programas de atencién en beneficio de las nifias, nifios y adolescentes.

e Atencidn alas familias y personas del entorno de las nifias, nifios y adolescentes que permitan un
fortalecimiento de la unién familiar.

s Cumpilir las disposiciones relativas a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica; asi
como el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, orientados a cumplir sus funciones con integridad
y valores éticos que contribuyan al desempefio eficaz, eficiente y diligentes de las tareas
asignadas.

¢ Otras funciones afines con el cargo que disponga su Jefe inmediato yfo la Subgerencia.
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Formacién académica, grado | * Titulo profesional Universitario en Derecho, colegiado
académico y/o nivel de estudios y habilitado.
Cursos, estudios de especializacién y

* Relacionados al objeto de [a convocatoria.
ofros:

* Experiencia laboral general no menor de un afio (01)
en entidades publicas o privadas.

*Experiencia laboral especifica no menor de un afio (01)

Experiencia general y/o especifica realizando funciones equivalentes.

* De los procedimientos ante los riesgos y presunta
desproteccion de nifios y adolescentes, Conciliacion
en Familia, Nifio y Adolescente, de herramientas office
a nivel de usuario y en la Ley 27444 de Procedimiento
Administrativo General y sus modificatorias.

*Gestidn municipal.

* Computacién e Informatica.

Conocimiento: * Derecho publico y penal.

* Trabajo en equipo y liderazgo.

* Proactividad.

* Capacidad de coordinacion y planificacién.
* Orientacion a resultados.

Habilidades y competencias[1]:

Periodo de Contratacion 03 meses a partir de la fecha de suscripcién del contrato.
Valor referencia por el periodo de| El monto por la retribucién mensual, asciende a
contratacion. 5/.2,200.00 soles, afectos a descuentos de ley.

El servicio sera prestado en las instalaciones del Centro
Ubicacion Interpretativo del Café. Av. Las Galaxias N° 123-129.

Costado del Cementerio Municipal.

o A/ 2) PERSONAL DE SERVICIO - SUB GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES.,
g™ > Descripcién del servicio a realizar:

El contratado prestara servicios de: PERSONAL DE SERVICIO - (01 PLAZA), desarrollando las
siguientes funciones:

i

FUNCIONES ESPECIFICAS.

¢ Cuidar las Instalaciones del Cementerio Municipal

e Realizar el mantenimiento permanente de las Instalaciones del Cementerio (Macheteo de
las Areas verdes, pintado de la Infraestructura).

* Recolectar desechos Orgdanicos e inorganicos dentro de las instalaciones del cementerio
municipal.

e limpieza general del Cementerio Municipal (Bairido de veredas, limpieza los Servicios
Higiénicos).
Realizar el trabajo de deshierbe y corte de [as dreas verdes.
Mantener operativa de las herramientas y material asignado, bajo responsabilidad.

e Control estricto respeto a los trabajos realizados por los usuarios dentro del cementerio
municipal, las mismas que deben tener autorizacidn municipal.
Custodiar las [laves de las puestas de ingreso a las Instalaciones del cementerio municipal.
Llevar un control respeto a las ventas de los Nichos, previa autorizacién de las Oficina de
Registro del Estado Civil.
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Formacién académica, grado académico
y/o nivel de estudios

Controlar la correcta ejecucién de las actividades de Inhumacidén y Exhumacion.
Controlar la seguridad del cementerio municipal.
Velar por la custodia de los arreglos y presentes dejados en las tumbas por familiares.
Brindar una buena atencidn al piblico en general.

s Otras funciones afines con el cargo gue disponga la Gerencia.
Perfil del puesto:

. ORRAUES.. s o5 h

* Primaria incompleta.

* Acreditar experiencia general no menor seis (06)
meses.

;:-\\ Experiencia general y/o especifica

'7 abilidades y competencias]1}:

* Trabajo en equipo y liderazgo.
*Proactividad.

*Capacidad de coordinacién y planificacion.
*QOrientacidn a resultados.

Periodo de Contratacion

03 meses a partir de la fecha de suscripcidn del contrato.

Valor referencia por el periodo de
contratacion.

El monto por la retribucién mensual, asciende a
S/ 1,100.00 soles, afectos a descuentos de ley.

Ubicacion

El servicio sera prestado en el Cementerio Municipal,
ubicado en la Av. Las Galaxias.

3) PERSONAL DE LIMPIEZA DEL CENTRO INTERPRETATIVO DEL CAFE ~ GERENCIA DE DESARROLLO

ECONOMICO Y AMBIENTAL.
» Descripcién del servicio a realizar:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

El contratado prestara servicios de: PERSONAL DE LIMPIEZA DEL CENTRO INTERPRETATIVO

DEL CAFE - (01 PLAZA), desarrollando las siguientes funciones:

» Limpieza de todos los ambientes del centro interpretativo del café, oficinas, patios, sala
de exposiciones, auditorio, pasadizo, laboratorio, escaleras, banos.

pisos, bafos, etc.

Perfil del puesto:

y/o nivel de estudios

Mantenimiento de dreas verdes.
» Otras funciones afines con el cargo que disponga el Gerente.

Formacién académica, rado académico

» Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre derechos,
deberes, prohibiciones, inhabilidades, incormpatibilidades y conflicto de interés.
¢ Limpieza de los ambientes del Centro Interpretativo del Café oficinas ventanas, paredes,

QETALLES - : z ==
* Formacién académica estudio primaria y/o
secundaria.

Experiencia general y/o especifica

* Experiencia laboral general no menor de
tres (03) meses en entidades piblicas o
privadas.

* Experiencia laboral especifica no menor de
tres (03) meses realizando funciones
equivalentes al cargo.
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Habilidades y competencias[1]:

* Trabajo en equipo y liderazgo.

* Proactividad.

* Capacidad de coordinacion y planificacién.
* Orientacioén a resultados.

Periodo de Contratacion

03 meses a partir de la fecha de suscripcion
del contrato.

Valor referencia por el periodo de
contratacion.

El monto por la retribucidon mensual,
asciende a S$/.1,150.00 soles, afectos a
descuentos de ley.

Ubicacién

El servicio serd prestado en el Cementerio
Municipal, ubicado en la Av. Las Galaxias.

ESPECIALISTA EN DESARROLLO ECONOMICO H - SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO.

Descripcidn del servicio a realizar:

El contratado prestara servicios de: ESPECIALISTA EM DESARROLLO ECONOMICO I - (01 PLAZA),
desarrollando las siguientes funciones:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Programar, ejecutar, controlar y evaiuar las actividades relacionadas al desarrolio
econdmico, a través del desarrollo de planes y proyectos estratégicos de desarrollo
econdmico local con la participacién y concentracién ciudadana.

Fomentar las relaciones inter institucionales con el sector privado y publico en busca de
fograr allanzas estratégicas que permitan complementar esfuerzos y recursos para fortalecer
el desarrollo econdmico del distrito.

Fomentar la organizacion de instancias de coordinacion para promover el desarrollo
econdmico local; aprovechando las ventajas compartidas de los corredores productivos, eco
— turisticos y de biodiversidad.

Asesorar, organizar y promover su desarrollo de los pequefios productores a través de [a
bisqueda de nuevos mercados para sus productos.

Formular concertadamente estrategias y programas de desarrollo turfstico aprovechando las
ventajas comparativa que tiene el distrito de villa rica.

Participar activamente en el fomento del turismo sostenible en cooperacién con las
entidades competentes.

Fomentar y realizar proyectos, programas y otros mecanismos para promover
competitividad y productividad de la actividad artesanal.

Realizar acciones de registro, reconocimiento, promocién y apoyo a las iniciativas de las
organizaciones vecinales, de productores y sociales.

Realizar campafias de capacitacién y orieritacién a dirigentes y a miembros de la organizacidn
y sociales en temas de sus competencia.

Implementar la creacién de espacios en la comunidad, orientadas a la integracion de los
ciudadanos, con la finalidad de ser frente a los diferentes problemas sociales.

Promover los festivales del café y de otros productos importantes de la zona, en
coordinacion con los representa de las organizaciones de los productores.

Formular y ejecutar en plan operativo institucional de la unidad orgénica a su cargo, en
armonia con la politica institucional; participar en la elaboracién del presupuesto del mismo;
elaborar [a memoria anual correspondiente y resaltar los objetivos y cumplimiento de metas
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programadas; asi como evaluar trimestral mente el avance fisico - financiero, logros y
problemas de sus actividades, en coordinacién con su jefe inmediato.
¢ Cumplir las disposiciones relativas a la ley de trasparencia y acceso a la informacién plblica;
asi como el cédigo de ética de Ja funcién piblica, orientadas a cumplir sus funciones con
integridad y valores éticos que contribuyan al desempefio eficaz, eficiente y diligente de las
tareas asignadas.
e Otras funciones afines con el cargo que disponga el gerente.

Formacién acdé, o
académico y/o nivel de estudios

* Profesional titulado y habilitado en la ee!d
Agrénomo, Zootecnia, u otras carreras afines,

Experiencia general y/o especifica

* Experiencia laboral general no menor de dos (02}
afios en entidades ptiblicas o privadas.

* Experiencia laboral especifica no menor de seis (06)
meses realizando funciones equivalentes al cargo

2

LML

Habilidades y competencias[1]:

Y

* Trabajo en equipo y liderazgo.

* Proactividad.

* Capacidad de coordinacién y planificacién.
* Orientacién a resultados.

Curso y/o especializacién:

* Curso de actualizacion en Nuevo reglamento de la Ley de
Contrataciones de estado OSCE.
* Curso en Gestién de Proyectos.

Conocimientos:

* Gestién municipal.
* Direccidn y gestion de extension agricola en cultivos
tropicales (café, cacao, platanos, granadilla) y forestales.

Periodo de Contratacion

03 meses a partir de la fecha de suscripcién del contrato.

Valor referencia por el periodo de

El monto por la retribucién mensual, asciende a

contratacion. S/ 2,700.00 soles, afectos a descuentos de ley.
El servicio serd prestado en las instalaciones del Centro
Ubicacién Interpretativo del Café. Av. Las Galaxias N 123-129.
Costado del Cementerio Municipal.
5) SECRETARIA - SUB GERENCIA DE GESTION Y FISCALIZACION AMBIENTAL.

» Descripcion del servicio a realizar:

funciones:

FUNCIONES ESPECIFICAS

El contratado prestara servicios de: SECRETARIA (01 PLAZA), desarrollando las siguientes

* Recepcionar, orientar, informar y atender a las comisiones, autoridades, personas internas y
externas que concurran a la Gerencia a indagar sobre la situacidén de sus expedientes

pendientes o en tramite.

¢ Coordinar, controlar y organizar la agenda diaria del Gerente, de acuerdo a disposiciones
generales, programando y fo concertando [a realizacién de las mismas; asf como confeccionar,
organizar y actualizar [a documentacién respectiva.

* Apoyar en la redaccién de Actas de las reuniones de trabajo que disponga el gerente.
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« Recibir, revisar, clasificar, enumerar, fechar, foliar, tramitar y distribuir la documentacién o
expedientes que llegan o se genera en la Gerencia, asf como realizar el control y seguimiento
de los mismos y archivar en forma diaria cuando correspenda.

* Redactar documentos como: Proyectos de Ordenanzas, Resoluciones, informes,
requerimientos, cartas, oficios, memorandos, citaciones y otros documentos de acuerdo a las
indicaciones del Gerente.

e Administrar, organizar y mantener actualizado el archivo correlativo y clasificado de

dispositivos legales, Ordenanzas, Decretos, Reglamentos, Directivas y otras normas de

competencia de la Gerencia; asi como de los expedientes rutinarios y demds documentos.

Hacer conocer a los servidores, las normas y dispositivos del despacho de la Gerencia; asi como

hacer firmar los cargos respectivos de tramitacién del comunicado.

Elaborar y gestionar el cuadro de necesidades, para tramitar la adquisicién de bienes y

servicios.

Administrar los ttiles de escritorio, suministros de limpieza entre otros.

Cumplir las disposiciones relativas a la ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

asf como el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, orientados a cumplir sus funciones con

o integridad y valores éticos que contribuyan al desempefio eficaz, eficiente y diligente de las
tareas asignadas.

e Las demds que le asigne el Gerente de Desarrollo Econdmico y Ambiental y que sean de su
competencia.

Perfil del puesto:

= DEIALLES

N A - *Titulado  ylo egresado en Secretariado,

Formacién académica, grado| Administracién, contabilidad, computacién e
académico y/o nivel de estudios informatica yfo carreras afines.

* Experiencia laboral general no menor de un (01) afio
en entidades publicas o privadas.
* Experiencia faboral especifica no menor de un {01)

Experiencia general y/o especifica afio realizando funciones equivalentes.

* Trabajo en equipo y liderazgo.

* Proactividad.

* Capacidad de coordinacidn y planificacién.

* Qrientacion a resultados.

Conocimientos: * Computacién e informaética.

Cursos y/o estudios de especializacién: | * Cursos relacionados al puesto.

03 meses a partir de la fecha de suscripcidn del

Habilidades y competencias[1]:

Periodo de Contratacion

contrato.
Valor referencia por el periodo de|El monto por la retribucién mensual, asciende a
contratacién. 5/ 1,150.00 soles, afectos a descuentos de ley.

El servicio serd prestado en las instalaciones del Centro
Ubicacion Interpretativo del Café, Av. Las Galaxias N° 123-129.

Costado del Cementerio Municipal.

6) TRABAJADOR DE SERVICIOS PUBLICOS/SEGREGADOR - SUB GERENCIA DE GESTION Y
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FISCALIZACION AMBIENTAL- GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y AMBIENTAL.

» Descripcion del servicio a realizar:

E! contratado prestara servicios de: SEGREGADOR DE RESIDUOS SOLIDOS, (ot PLAZA)
desarrollando las siguientes funciones:

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Realizar la segregacion de los residuos sélidas aprovechables y no aprovechables en la planta de

valorizacion de residuos sélidos municipales.

e Realizar la segregacién e instalacién de pilas para e! compostaje, aireacién, humedecimiento,
m“ control de temperatura, humedad y Ph hasta la obtencién del producto final (compost), luego de!
- <> tamizadoy ensacado.

Realizar la seleccidén de los componentes de residuos sélidos aprovechables y minimizar el
volumen a través de la compactacion.
= ’f * Realizar la disposicién final de los residuos sélidos no aprovechables de manera oportuna y
- adecuada, asf como la cobertura, compactacion y caleado del drea de intervencién.

s Realizar la fumigacion de la planta de tratamiento de residuos sélidos y control de vectores.

e Realizar la propagacién de plantas ornamentales, forestales y mantenimiento del drea verde.

» Efectuar el mantenimiento de la Planta de valorizacidén de Residuos Sdélidos (limpieza, ornato y
seguridad).
Realizar la desinfeccion de los ambientes y dreas de trabajo que son utilizados por el personal
gue labora en |a planta de valorizacién de residuos sélidos.
Custodiar [as herramientas y equipos de trabajo asignados para el cumplimiento de sus labores.
Cumplir las disposiciones relativas a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica; asi
como el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, orientados a cumplir sus funciones con integridad
y valores éticos que contribuyan al desempefio eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas.
¢ Otras funciones afines con el cargo que disponga la Subgerencia.

B2l

Perfil de! puesto:

Formacion académica, grado
académico y/o nive! de estudios

* Primaria incompleta.

* Experiencia laboral general no menor de seis (06)
Experiencia general y/o especifica meses en entidades publicas o privadas.

* Trabajo en equipo y liderazgo.

* Proactividad.

* Capacidad de coordinacién y planificacion.

* Orientacidn a resultados.

03 meses a partir de [a fecha de suscripcion del

Habilidades y competencias[1]:

Perfodo de Contratacién

contrato.
Valor referencia por el periodo de| El monto por la retribucién mensual, asciende a
contratacion. 5/.1,150.00 soles, afectos a descuentos de ley.

El servicio sera prestado en la Planta de Tratamiento

Ubicacion de Residuos Sélidos - Sector San Jasé - Villa Rica.
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7) TRABAJADOR DE SERVICIOS PUBLICOS/RECOLECTOR - SUB GERENCIA DE GESTION Y

FISCALIZACION AMBIENTAL- GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y AMBIENTAL.

Descripcion del serviclo a realizar:

El contratado prestara servicios de: TRABAJADOR DE SERVICIOS PUBLICOS/RECOLECTOR SUB
GERENTE DE DESARROLLO ECONOMICO - (02 PLAZA), desarrollando las sigujentes funciones:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

¢ Realizar la recoleccidn selectiva de residuos sdlidos de acuerdo al plan de rutas a través de
vehiculos recolectores (compactador — moto furgdn).

municipales.

responsabilidad.

Perfil del puesto:

Formacién académica, grado académico
y/o nivel de estudios

Cumplir con las rutas y horarios establecidos para la recoleccién selectiva de los residuos sélidos
Utilizar de manera adecuada los equipos de proteccién personal (EPPs) y custodiarios bajo su
Participar en las campafas de limpieza piiblica que organiza la Municipalidad.

Requerir oportunamente los materiales para el adecuado cumplimiento de su labor.
Otras funciones afines con el cargo que disponga [a Subgerencia

*Primaria Incompleta.

Experiencia general y/o especifica

* Experiencia General no menor de un (01) afio en
entidad publica yfo privada.

*Experiencia especificano menor de seis (06) meses
realizando funciones equivalentes.

Habilidades y competencias[1]:

* Trabajo en equipo y liderazgo.
*Proactividad.

*Capacidad de coordinacién y planificacion.
*QOrientacion a resultados.

Periodo de Contratacién

03 meses a partir de la fecha de suscripcion del contrato.

)Valor referencia por el periodo de
contratacion.

El monto por la retribucién mensual, asciende a
5/.1,150.00 soles, afectos a descuentos de ley.

Ubicacion

El servicio sera prestado en el ambito del Distrito de Viila
Rica.

8) OPERADOR DE VEHICULO MENOR -

MOTOFURGON -~ SUB GERENCIA DE GESTION Y

FISCALIZACION AMBIENTAL- GERENCIA DE DESARROLLOQ ECONOMICO Y AMBIENTAL.

» Descripcion del servicio a realizar:

El contratado prestara servicios de: OPERADOR DE VEHICULO MENOR - MOTOFURGON (01

PLAZA), desarrollando las siguientes funciones:

FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Custodiar y mantener en buen estado la moto furgdn a su cargo, durante la jornada de
trabajo; asi como llevar un registro diario de recorrido, consumo de combustible;
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reparaciones y/o fallas ocurridas; cambio de aceite reparacién y cambio de repuestos entre
otros analogos.

e Comunicar al jefe inmediato respecto a la caducidad o deterioro de la documentacion del
vehiculo bajo responsabilidad.

+ Responsabilizarse por el correcto encendido (calentamiento obligatorio previo de 5' al inicio
de arranque) y apagado (no intempestivo, si no previo nivel de neutro) del vehiculo.

* lavar, desinfectar e internar el vehiculo asignado a su cargo al término de la jornada de
trabajo diario, firmar el parte diario, de acuerdo a los datos solicitados, haciendo constar de
las condiciones y estado al vigilante y /o responsable det pool de maquinarias.

e Cumplir estrictamente con el plan de rutas y horario de recoleccion selectiva de residuos
solidos municipales de la zona urbana y rural del distrito.

e Realizar diariamente e} control del vehiculo asignado, verificando que se encuentre en

Optimas condiciones antes de ponerlo en funcionamiento.

Cumplir con las reglas de transito y demas disposiciones vigentes al conducir el vehiculo

asignado.

Realizar el mantenimiento y coordinar las reparaciones mecanicas del vehiculo con el

personal competente.

Solicitar diariamente la boleta que autoriza el uso del vehiculo y el vale del combustible de

acuerdo a las disposiciones establecidas.

e Cumplir las disposiciones relativas a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién

Publica; asi como el Cédigo de Etica de la Funcién Puiblica, orientados a cumplir sus funciones

con integridad y valores éticos que contribuyan al desempefrio eficaz, eficiente y diligente de

fas tareas asignadas.

Otras funciones afines con el cargo que disponga la Division

* Secundaria Completa.
*Licencia de conducir clase y categorfa DOS - C
Profesional.

* Experiencia General no menor de un (01) afic en
entidad piblica y/o privada.

Formacién académica, grado académico
y/o nivel de estudios

Experiencia general y/o especifica
Conocimientos: * Conocimientos de mecanica y electricidad automotriz.
* Trabajo en equipo y liderazgo.

*Proactividad.

*Capacidad de coordinacién y planificacién.
*Orientacién a resultados.

Habilidades y competencias[1]:

Periodo de Contratacidn 03 meses a partir de la fecha de suscripcidn del contrato.
Valor referencia por el periodo de|El monto por la retribucién mensual, asciende a
contratacion. $/.1,150.00 soles, afectos a descuentos de ley.

S El servicio serd prestado en el ambito del Distrito de Villa
Ubicacion Rica.

9) AUXILIAR ADMINISTRATIVOQ - SECRETARIA GENERAL.

» Descripcion del servicio a realizar:

siguientes funciones:
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* Recepcionar los expedientes yfo documentos, verificando la foliacidon y su registro en el Sistema
manual o mecanizado para el tramite documentario respectivo.
* Distribuir los documentos recepcionados a las &dreas respectivas de acuerdo a los

procedimientos administrativos.

s Llevar un control correlativo de los documentos derivados a las dreas respectivas.
* Realizar el inventario digital de documentos recepcionados y derivados a las dependencias de la

Municipalidad Distrital de Villa Rica.

» Orientar a la poblacién los procedimientos administrativos de acuerde al Texto Unico de
Procedimientos Administrativos — TUPA de la Municipalidad Distrital de Villa Rica.
» Brindar orientacion a los ciudadanos que requieran hacer uso del Libro de Reclamaciones

tareas asignadas.

Perfil del puesto:

Formacidn académica, grado
académico y/o nivel de estudios

establecido por [a Municipalidad en cumplimiento al Decreto Supremo N° 042-2011-PCM.

Cumplir las disposiciones relativas a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;
asf como el Cédigo de Etica de Ja Funcién Publica, orientados a cumplir sus funciones con
integridad y valores éticos que contribuyan al desempefio eficaz, eficiente y diligente de las

Las demas que le asigne el Jefe de Oficina y que sean de su competencia

*Estudios Técnicos concluidos © Universitarios no
concluidos, de la carrera técnica en Secretariado,
Computacidn e Informativa, Contabilidad,
Administracidn yfo carreras afines al cargo.

Experiencia general y/o especifica

* - Experiencia laboral general no menor de dos (02)
afios en entidades publicas o privadas.

Habilidades y competencias|1]:

* Trabajo en equipo.

* Proactividad.

* Capacidad de coordinacién y planificacién.
* Orientacion a resultados.

Periodo de Contratacién

03 meses a partir de la fecha de suscripcion del
contrato.

Valor referencia por el periodo de
contratacion.

E monto por la retribucion mensual, asciende a
S/- 1,150.00 soles, afectos a descuentos de ley.

Ubicacidn

El servicio serd prestado en las instalaciones de la
Municipalidad Distrital de Villa Rica ubicado en el Jr.
Cooperativa N° 224-228 Villa Rica.

10) EJECUTOR COACTIVO - GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIC Y COMERCIALIZACION,

» Descripcién del servicio a realizar:

El contratado prestara servicios de: E

siguientes funciones:
FUNCIONES ESPECIFICAS.

JECUTOR COACTIVO (o1 PLAZA), desarrollando las

22




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VILLA RICA

“Aiio del Fortalecimiznto de fa Soberania Nucional”

e Ejecutar las Cobranzas coactivas tributarias y no tributarias a cargo de la Municipalidad.

¢ Coordinar y Ejecutar en representacion de la Municipalidad las acciones de coercién para el
cobro de las deudas tributarias y no tributarias y sean exigibles de acuerdo a los dispositivos
legales vigentes.

* Verificarla exigibilidad de |a deuda y ordenar las medidas cautelares que sean necesarias, tales
como inscripciones en registros, intervenciones, depdsitos, comunicaciones, publicaciones y
otros que conlleven al pago de la deuda.

s Emitir y aprobar resoluciones por cada expediente coactivo, asi como notificar el valor de la
cobranza al deudor para que efectué el pago bajo apercibimiento de embargo.

¢ Determinar y disponer el embargo de bienes y depdsitos bancarios a los contribuyentes

morosos, como medida necesaria para ejecutar la cobranza coactiva de su deuda con Ja

municipalidad.

Ejecutar las medidas cautelares previas que emitan las respectivas Gerencias, de acuerdo lo

que establece las normas legales pertinentes.

Coordinar y ejecutar la clausura de establecimientos infractores a la normatividad vigente.

Autorizar la suspensién de la medida coactiva impuesta, cuando fa deuda haya sido pagado o

existiera otra situacion contemplada en el TUO de la Ley de procedimiento de Ejecucién

Coactiva.

Coordinar con la Policia Nacional del Perd para el apoyo en las intervenciones de Ejecucién

Forzosa y con la Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana.

Realizar remate de los bienes embargados de acuerdo al Cédigo Procesal Civil.

Cumplir las disposiciones relativas a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica;

asi como el Cédigo de Etica de Ia Funcién Publica, orientados a cumplir sus funciones con

integridad y valores éticos que contribuyan al desempefio eficaz, eficiente y diligente de las
tareas asignadas.

Formular y ejecutar el Plan Operativo Institucional de la unidad orgénica a su cargo, en

armonia con la Politica Institucional; participar en la elaboracion del presupuesto del mismo;

elaborar la Memoria Anual correspondiente y resaltar los objetivos y cumplimiento de metas

programadas; asi como evaluar trimestralmente el avance fisico-financiero, logros y

problemas de sus actividades, en coordinacidén con su Jefe Inmediato.

¢ QOtras funciones que determine el jefe inmediato superior.

eil del puesto:

Eormacon stacem et grado| Abogado Titulado, Colegiado y habilitado.

) académico y/o nivel de estudios

* Experiencia General: No menor de cinco (05) afios en
entidad ptblica y/o privada.
* Experiencia especifica: No menor de tres (03) afios

Experiencia general y/o especifica realizando funciones equivalentes.
* Gestidn Municipal.

Cursos y/o estudios de * Gestion Publica.

especializacion: * Administracién Tributaria.

* Derecho municipal.

*Derecho administrativo.

* Derecho tributario.

Conocimiento : *Manejo de herramientas informdticas (Microsoft
office: Word, Excel y Power Point).

* Derecho Municipal.
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* Habilidad para trabajo bajo presion.
* Planificacion y Organizacion.
Habilidades y competencias[t]: * Adaptabilidad y Autocontrol.

* Compromiso Institucional.

* Trabajo en equipo y liderazgo .

Periodo de Contratacion 03 meses a partir de la fecha de suscripcion del contrato.
Valor referencia por el pericdo deEl monto por la retribucidn mensual, asciende a
contratacion. S/ 3,00000 soles, afectos a descuentos de ley.

El servicio serd prestado en las instalaciones de la
Ubicacidn Municipalidad Distrital de Villa Rica ubicado en el Jr.

Cooperativa N° 224-228 Villa Rica.

SUB GERENTE DE COMERCIALIZACION - GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIO Y

COMERCIALIZACION.

Descripcion del servicio a realizar:

El contratado prestara servicios de: SUB GERENTE DE COMERCIALIZACION {01 PLAZA),
desarrollando las siguientes funciones:

FUNCIONES ESPECIFICAS.

¢ Realizar operativos de verificacién de cumplimiento de fas normas y reglamentos de

comercializacion en coordinacién con el Sub Gerencia de Fiscalizacién y Sanciones. Tramitar,

ejecutar, controlar y emitir los certificados, autorizaciones y/o licencias para la colocacién de

anuncios y publicidad exterior, asi como actividades conexas, de acuerdo a la normativa

vigente

Mantener actualizado los registros de los establecimientos comerciales en general,

Proponer documentos de gestién que contribuyan a la formalizacién y consolidacion del

comercio en general

¢ Controlar la sanidad y calidad de ios alimentos y sancionar su incumplimiento, en coordinacién
con la unidad de Sanidad.

¢ Formulary ejecutar el Plan Operativo Institucional de la unidad orgdnica a su cargo, en armonia

con la Politica Institucional; participar en la elaboracién del presupuesto del mismo; elaborar

la Memoria Anual correspondiente y resaltar los objetivos y cumplimiento de metas

programadas.

Realizar las acciones y operativos a los diferentes establecimiento de comercio y servicios que

cometen infracciones administrativas, en coordinacién con fiscalizacion conjuntamente con

las autoridades competente.

Inspeccionar los mercados del distrito, en coordinacién con fiscalizacién y Sanidad.

otorgar los Certificados de Licencia de Funcionamiento, cambio de nombre, denominacién y/o

razén social, cambio o ampliacién de giro, cese de licencia de funcionamiento, ampliacién o

reduccion del drea econdmica, permiso de funcionamiento de kioscos y cambio de conductor.

e Revisar y visar los expedientes de licencias de funcionamiento de las actividades
administrativas, comerciales, industriales y profesionales, as{ como las autorizaciones de
funcionamiento temporales correspondientes, tanto para el uso del retiro municipal y dreas
comunes.

e Promover la realizacién de ferias de productos y servicios, emitiendo la autorizacién
correspondiente.
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* Coordinacion con las entidades y/oc autoridades competentes, para realizar operativos de
decomiso, incautacion de productos del comercio ambulatorio y/o informal.

e Establecer normas y procedimientos para la organizacidn del comercio ambulatorio, en
coordinacion permanentemente con los representantes autorizados.

¢ Inspeccionar que los alimentos que se expenden sean aptos para el consumo humano,
desarrollar programas de educacidén y capacitacién sanitaria a personas que manipulan
alimentos y supervisar la adulteracién y manipulacién dolosa de las pesas y medidas con la
Policia Municipal.

* Realizar otras funciones afines que sean delegadas por la Autoridad Superior,

Perfil del puesto:

Formacion académica, grado | * Profesional titulado en Administracién, Contabilidad

académico y/o nivel de estudios y/o Economia.

* Experiencia General: No menor de uno (01) afio en
entidad ptiblica y/o privada.

* Experiencia especifica: No menor de seis (06) meses

Experiencia general yfo especifica realizando funciones equivalentes.

Cursos y/o estudios de * Gestidn Pablica.

especializacion:

* Conocimientos en los Procedimientos Administrativos
Conocimiento : * Conocimiento y manejo de herramientas informaticas
(Microsoft Office: Word, Excel y Power Point).

* Habilidad para trabajo bajo presidn.

* Planificacién y Organizacién.
Habilidades y competencias[1]: * Adaptabilidad y Autocontrol.

* Compromiso Institucional.
* Trabajo en equipo y liderazgo .

Periodo de Contratacion 03 meses a partir de la fecha de suscripcidn del contrato.
Valor referencia por el periodo de|El monto por la retribucion mensual, asciende a
contratacion. 5/ 2,700.00 soles, afectos a descuentos de ley.

El servicio serd prestado en las instalaciones de la
Ubicacion Municipalidad Distrital de Villa Rica ubicado en ei Jr.

Cooperativa N° 224-228 Villa Rica.

) INSPECTORES DE TRANSITO - SUB GERENCIA DE TRANSPORTE Y CONTROL VIAL.

Descripcion del servicio a realizar:

El contratado prestara servicios de: INSPECTORES DE TRANSITO (01 PLAZA), desarrollando las
siguientes funciones:

FUNCIONES ESPECIFICAS.

¢ Participar y ejecutar campafas de sensibilizacidn en educacién vial, dirigido a la poblacién en
general del distrito.

» Imponer Papeleta de Infraccién en materia de Transporte

e (oordinar con su jefe inmediato para realizar operativos conjuntos con la PNP, en materia de
Transporte Publico.
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e Clasificar y registrar las papeletas de trénsito impuestas en forma diaria, para su
procesamiento informatico correspondiente.

» Emitir informacion diaria al érgano Instructor (PASE) de Ia Municipalidad, para el inicio del
Procedimiento Administrativo.

» Orientary asesorar al publico infractor en la forma de pago de las papeletas de transito, seguin
normatividad vigente.

e Cumplir las disposiciones relativas a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Ptiblica;
asi como el Cédigo de Etica de la Funcidn Publica, orientados a cumplir sus funciones con
integridad y valores éticos que contribuyan al desempefio eficaz, eficiente y diligente de las
tareas asignadas.

* Realizar otras funciones afines que le asignen.

Formacién académica, grado | * Secundaria Completa yfo Estudios Superior técnico o
académico y/o nivel de estudios universidad egresado yfo titulado.

Cursos yfo estudios de

P * Contar con capacitaciones afines al cargo (opcionai).
especializacién:

* Experiencia General: No menor de (01) afio en entidad
publica y/o privada. opcional

* Experiencia especifica: No menor de seis (06) meses

Experiencia general yfo especifica realizando funciones equivalentes.

* Conocimiento y manejo de herramientas informaticas

Conocimientos: (Microsoft Office: Word, Excel y Power Point).

e\. * Trabajo en equipo y liderazgo.

Lo b * . . ]
>l Habilidades y competencias[1]: Proactividad

) 7 * Capacidad de coordinacién y planificacion.
b * Orientacién a resultados.
Periodo de Contratacion 03 meses a partir de la fecha de suscripcién del contrato.
Valor referencia por el periodo de| El monto por la retribucién mensual, asciende a
contratacidn. 5/.1,300.00 soles, afectos a descuentos de ley.
El servicio serd prestado en las instalaciones de [a
Ubicacion Municipalidad Distrital de Villa Rica ubicado en ef Jr.

Cooperativa N° 224-228 Villa Rica.

13) PERSONAL DE LIMPIEZA DE MERCADQ_MUNICIPAL - GERENCIA DE ADMINISTRACION
TRIBUTARIO Y COMERCIALIZACION.

Descripcidn del servicio a realizar:

El contratado prestara servicios de: PERSONAL DE LIMPIEZA DE_MERCADO MUNICIPAL - (01
PLAZA), desarroilando las siguientes funciones:

FUNCIONES ESPECIFICAS.

* Realizar el barrido, lustrar y limpieza de las instalaciones del Mercado Municipal
* Apoyar en labores de conserjeria y guardiania.
* Limpiar el drea de atencidn al ptblico y de las oficinas
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Velar por el mantenimiento de la infraestructura a su cargo.
Informar sobre el estado de las dreas verdes para programar el mantenimiento y

mejoramiento.

e Otras funciones afines con el cargo que disponga la Administracién del Mercado Municipal.

Formacién académica,
académico y/o nivel de estudios

_Perfil del puesto: - ——

gado

* Instruccién Primaria y/o Secundaria completa.

Experiencia general yfo especifica

* No indispensable

Habilidades y competencias[1]:

* Trabajo en equipo y liderazgo.

* Proactividad.

* Capacidad de coordinacién y planificacion.
* Orientacién a resultados.

* Capacidad de adaptacion en el trabajo.

* Capacidad de tomar decisiones y dirigir.

Periodo de Contratacién

03 meses a partir de la fecha de suscripcién del contrato.

Valor referencia por el pericdo de

El monto por la retribucidn mensual, asciende a

contratacion. 5/.1,150.00 soles, afectos a descuentos de ley.
El servicio serd prestado en las instalaciones del
Ubicacidn Mercado Municipal, Av. Capitan Soto y Av. Marcos

Canepa.

14) PERSONAL DE VIGILANCIA DE _MERCADO MUNICIPAL - GERENCIA DE ADMINISTRACION

TRIBUTARIO Y COMERCIALIZACION.

» Descripcidon del servicio a realizar:

El contratado prestara servicios de: VIGILANCIA DE MERCADO MUNICIPAL -

{01 _PLAZA),

desarrollando las siguientes funciones:

FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Efectuar rondado de vigilancia salvaguardando la seguridad de los bienes de los arrendatarios
Coordinar y controlar el orden de los arrendatarios
Es responsable de guardar y mantener en buen estado las herramientas y equipos asignados

tareas asignadas.

para la guardiania del Mercado Municipal

Apoyar en la limpieza de las instalaciones del Mercado Municipal.

Otras funciones afines al cargo que disponga la Sub Gerencia de comercializacién

Cumplir [as disposiciones relativas a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pidblica;
asf como el Cédigo de Etica de fa Funcién Pdblica, orientados a cumplir sus funciones con
integridad y valores éticos que contribuyan al desempefio eficaz, eficiente y diligente de las

e Realizar otras funciones afines que le asignen.

Perfil del puesto:
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Formacién  académica, grado

= -
académico y/o nivel de estudios SEEUTe IO

* Experiencia General: No menor de (01) afio en entidad
publica y/o privada.

* Experiencia especifica: No menor de seis {06) meses

Experiencia general y/o especifica realizando funciones equivalentes.

* Habilidad para trabajo bajo presién
* Planificacién y Organizacion
Habilidades y competencias[1]: * Adaptabilidad y Autocontrol
* Compromiso Institucional
* Trabajo en equipo y liderazgo.
03 meses a partir de la fecha de suscripcién del

Periodo de Contratacién

7 contrato. o
Valor referencia por el periodo de| El monto por la retribucién mensual, asciende a
contratacion. 8/ 1,150.00 soles, afectos a descuentos de ley.

El servicio serd prestado en el Mercado Municipal,

bbleacidn uhicado en la Av. Capitdn Soto y Av. Marcos Canepa

15) ASISTENTE ADMINISTRATIVO ~ GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA.

siguientes funciones:

FUNCIONES ESPECIFICAS.

Recepcionar, orientar, informar y atender a las comisiones, autoridades, personas internas y

externas que concurran a la Gerencia de Asesoria Juridica a indagar sobre la situacién de sus

expedientes pendientes o en tramite.

Coordinar, controlar y organizar ia agenda diaria del Asesor Legal, de acuerdo a disposiciones

generales, programando yfo concertando la realizacion de las mismas; asi como confeccionar,

organizar y actualizar los Registros, Guias Telefdnicas, Directorios y documentacién respectiva.

Recibir, revisar, clasificar, numerar, fechar, foliar los expedientes y firmar los cargos de

recepcion; asi como hacer firmar los cargos de entrega de los mismos.

Registrar la documentacion, expedientes recibidos y entregados, mediante sistemas

informativos a través de registros manuales y elaborar cuadros estadisticos de Ia

documentacion recibida, remitida y pendiente.

* Organizar y hacer el despacho, colocar sellos, tramitar y distribuir la documentacién o
expedientes que llegan o se genera en [a Gerencia de Asesorfa Juridica; asi como realizar el
control y seguimiento de los mismos y archivar en forma diaria cuando corresponda.

¢ Administrar, organizar y mantener actualizado el archivo correlative y clasificado de
dispositivos legales, Ordenanzas, Decreios, Reglamentos, Directivas y otras normas de
competencia de la Gerencia de Asesoria Legal; asf como de los expedientes rutinarios y demds
documentos.

e Redactar documentos como: Proyectos de Ordenanzas, Resoluciones, Informes y otros con

criterio propio o de acuerdo a indicaciones del Asesor Legal.
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s Solicitar, administra los pedidos de dtiles, elaberar y gestionar el cuadro de necesidades; asi
como distribuir, custodiar y/o controlar el material logistico y (til para el uso del despacho dela
Gerencia de Asesoria Juridica y las propias del cargo.

Perfil del puesto

*Titulado yfo egresdo en Secretaria ]cutwa,
Administracion, Contabilidad, Computacidn, Derechoy
Ciencias Politicas.

Formacién académica, grado
académico y/o nivel de estudios

* Experiencia General: No menor de (01) afio en
entidad publica y/o privada.
* Experiencia especifica: No menor de seis (06) meses

2 __r == realizando funciones equivalentes.
Experiencia general y/o especffica

Cursos yfo estudios de * Computacicn e Informéatica.
especializacion:

* Conocimientos en Gestion Publica

* Conocimiento y manejo de herramientas informaticas
Conocimiento: (Microsoft Office: Word, Excel y Power Point).

* Trabajo en equipo y liderazgo.

*Proactividad.

*Capacidad de coordinacién y planificacidn.
*Orientacion a resultados.

Habilidades y competencias[1]:

g\ Periodo de Contratacién 03 meses a partir de fa fecha de suscripcién del contrato.
_>) Valor referencia por el periodo de| Ei monto por la retribucién mensual, asciende a

. J&)| contratacién. 5/.1,300.00 Soles, afectos a descuentos de ley.
) 4 El servicio serd prestade en las instalaciones de la
g Ubicacidn Municipalidad Distrital de Villa Rica ubicado en el Jr.

Cooperativa N° 224-228 Villa Rica.

16) .SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION - GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y
RURAL.

» Descripcion del servicio a realizar:

El contratado prestara servicios de: SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION - (01 PLAZA),
desarrollando las siguientes funciones:

FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Supervisar el cumplimiento de las especificaciones técnicas en la ejecucién de Obras Pablicas
que lleve a cabo la Municipalidad en todas sus modalidades.

* Supervisary Controlar la implementacién de las residencias de obras programadas y efectuar el
seguimiento del avance fisico y financiero de la obra.

¢ Dar conformidad a la recepcién de las obras piiblicas municipales y dictaminar sobre el
cumplimiento de los contratos y la liquidacién de los estudios, ejecucion y supervisién de las
obras publicas contratadas.

e Integrar el comité especial de adjudicaciones para estudios, obras y supervision de inversiones
ptiblicas municipales.
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¢ Participar en la comision técnica calificadora de proyectos y obras propuestos, emitiendo
opinién para su priorizacion en su ejecucidn.

* Dar conformidad a las liguidaciones técnico — financiera de las obras terminadas y ejecutadas
por administracién directa, dentro de los plazos establecidos por ley

* Recopilar datos técnicos tales como metrados, levantamientos topograficos y otros para
efectuar una las supervisiones respectivas.

¢ Visar fos requerimientos de bienes y servicios, conforme al expediente técnico, necesarios para
[a ejecucion de obras por administracién directa.

* Autorizar el tramite de pago de las planillas de “tareos” del personal obrero que labora en las
obras por administracidn directa.

¢ Formulary ejecutar el Plan Operativo Institucional de la unidad orgénica a su cargo, en armonia

con la Politica Institucional; participar en la elaboracién del presupuesto del mismo; elaborar la

Memoria Anual correspondiente y resaltar los objetivos y cumplimiento de metas programadas;

asf como evaluar trimestralmente el avance fisico-financiero, logros y problemas de sus

Actividades, en coordinacién con su Jefe Inmediato.

Cumplir las disposiciones relativas a la Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica;

asi como el Cédigo de Etica de la Funcién Plblica, orientados a cumplir sus funciones con

integridad y valores éticos que contribuyan al desempefio eficaz, eficiente y diligente de las

tareas asignadas.

Otras funciones afines con el cargo que disponga el Gerente de Desarrollo Urbano Rural.

Perfil def puesto:

*Titulo profesional Colegiado y habilitado en Ia
especialidad de Ingenierfa Civil u otros similares que
incluyan rnaterias relacionadas con la especialidad.

* Contar con estudios de especializacién en temas
afines con el cargo.

* Cursos en Valorizacidn y Liquidacién de Obras.

Formacion académica, grado
académico yj/o nivel de estudios

i)l Cursos yfo estudios de
especializacién:

* Experiencia laboral general no menor de dos (02)
ahos en entidades publicas o privadas.

* Experiencia laboral especifica no menor de siete (07)

.. r e meses realizando funciones equivalentes.

Experiencia general y/o especifica

Conocimiento: * Gestidn Municipal.

* Trabajo en equipo y liderazgo.

* Proactividad.

/ * Capacidad de coordinacién y planificacién.

o * Orientacién a resultados.

' Habilidades y competencias[1]:

Periodo de Contratacién 03 meses a partir de [a fecha de suscripcién del contrato.
Valor referencia por el perfodo de|El monto por la retribucién mensual, asciende a
contratacion. §/.2,700.00 soles, afectos a descuentos de ley.

El servicio sera prestado en las instalaciones de la
Ubicacion Municipalidad Distrital de Vilta Rica ubicado en el Jr.

Cooperativa N° 224-228 Villa Rica.

17) .SECRETARIA - SUB GERENCIA DE PLANIFICACION URBANO, RURAL Y CATASTRO,
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Descripcidn del servicio a realizar:

El contratado prestara servicios de: SECRETARIA - {01 PLAZA), desarrollando las siguientes
funciones:

UNCIONES ESPECIFICAS.

Recepcionar, orientar, informar y atender a [as comisiones, autoridades, personas internas y
externas que concurran a [a Sub Gerencia a indagar sobre la situacidn de sus expedientes.
Coordinar, controlar y organizar la agenda diaria del Gerente, de acuerdo a disposiciones
generales, programando y fo concertando la realizacién de las mismas; asi como confeccionar,
organizar y actualizar los Registros, Guias Telefdnicas, Directorios y documentacién respectiva.
Atender y efectuar llamadas telefénicas y registrarlas de ser el caso; consecuentemente
concertar reuniones de trabajo, autorizadas por el Sub Gerente de Planificacién, urbano, Rural y
Catastro.

Recibir, revisar, clasificar, numerar, fechar, foliar los expedientes y firmar los cargos de
recepcion; asf como hacer firmar los cargos de entrega de los mismos.

Registrar la documentacion, expedientes recibidos y entregados, mediante sistemas
informativos) través de registros manuales y elaborar cuadros estadisticos de la documentacién
recibida, remitida y pendiente.

Organizar y hacer el despacho, colocar sellos, tramitar y distribuir la documentacién o
expedientes que llegan o se genera en la Gerencia, asi como realizar el control y seguimiento de

P . los mismos y archivar en forma diaria cuando corresponda.

" Redactar documentos como: Proyectos de Ordenanzas, Resoluciones, Informes y otros con

" . griterio propio o de acuerdo a indicaciones del Sub Gerente.

“Tomar dictado taquigréfico, transcribir y operar el equipo de cémputo para elaborar cartas,
informes, oficios, memorandos, citaciones, proyectos de resoluciones y otros documentos gue
se emitan en el despacho, de acuerdo a indicaciones del Sub Gerente.
Administrar, organizar y mantener actualizado el archivo correlativo y clasificado de
dispositivos legales, Ordenanzas, Decretos, Reglamentos, Directivas y otras normas de
competencia de la Sub Gerencia; asi como de los expedientes rutinarios y demds documentos.
Hacer conocer a los servidores, las normas y dispositivos del despacho de la Sub Gerencia; ast
como hacer firmar los cargos respectivos de tramitacién del comunicado.
Solicitar, administrar los pedidos de tiles, elaborar y gestionar el cuadro de necesidades; asi
- como distribuir, custodiar y /o controlar el material logistico y utiles de escritorio para el uso del
..~despacho de la Gerencia y las propias del cargo.

Perfil del puesto:

* Titulo de Secretaria Ejecutiva, supletoriamente Titulo
Formacion académica, grado| de Instituto Técnico en las especialidades de
académico y/o nivel de estudios Contabilidad, Economia y Administracién o egresada
de nivel Universitario.

* Experiencia laboral general no menor de un (1) afio en
entidades publicas o privadas.
* Experiencia laboral especifica no menor (10} meses

— - realizando funciones equivalentes al cargo.
Experiencia general yfo especifica

* Conocimientos en Gestidn Municipal.
* Computacién e informatica.

Conocimiento
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* Curso en Gestion Publica.

*Curso Sistema integrado de Administracién
Financiera.

* Curso Sistema Integrado de Gestidn Administracion.

* Curso en Excel intermedio.

Cursos y/o estudios de
especializacién:

* Trabajo en equipo y liderazgo.
*Proactividad.

*Capacidad de coordinacion y planificacion.
*QOrientacion a resultados.

Habilidades y competencias[1]:

Periodo de Contratacién 03 meses a partir de la fecha de suscripcion del contrato.
Valor referencia por el periodo de| El monto por la retribucién mensual, asciende a
contratacién. $/1,625.00 soles, afectos a descuentos de ley.

El servicio serd prestado en las instalaciones de Ia
Ubicacién Municipalidad Distrital de Villa Rica ubicado en el Jr.

Cooperativa N° 224-228 Villa Rica.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO - SUB GERENCIA DE ESTUDIOS EJECUCION DE OBRAS Y
MAQUINARIAS.
Descripcion del servicio a realizar:

El contratado prestara servicios de: ASISTENTE ADMINISTRATIVO - {01 PLAZA), desarrollando las
siguientes funciones:

FUNCIONES ESPECIFICAS.

Recepcionar, orientar, informar y atender a las comisiones, autoridades, personas internas y
externas que concurran a Maquinarias a indagar sobre la situacidn de sus expedientes
pendientes o en tramite.

Coordinar, controlar y organizar la agenda diaria del Especialista en Mecanica, de acuerdo a
disposiciones generales, programando y/o concertando la realizacién de Jas mismas; asi como
confeccionar, organizar y actualizar los Registros, Guias Telefénicas, Directorios y
documentacion respectiva.

Recibir, revisar, clasificar, numerar, fechar, foliar los expedientes y firmar los cargos de
recepcion; asi como hacer firmar los cargos de entrega de los mismos.

Registrar la documentacidn, expedientes recibidos y entregados, mediante sistemas
informativos a través de registros manuales y elaborar cuadros estadisticos de la
documentacion recibida, remitida y pendiente.

Organizar y hacer el despacho, colocar sellos, tramitar y distribuir la documentacion o
expedientes que llegan o se genera en el drea de Maquinarias; asi como realizar el control y
seguimiento de los mismos y archivar en forma diaria cuando corresponda.

Administrar, organizar y mantener actualizado el archivo correlative y clasificado de
dispositivos legales, Ordenanzas, Decretos, Reglamentos, Directivas y otras normas de
competencia del drea de Maquinarias; asf como de los expedientes rutinarios y demas
documentos.

Redactar documentos como: Proyectos de Ordenanzas, Resoluciones, Informes y otros con
criterio propio o de acuerdo a indicaciones del drea de Maquinarias.

Solicitar, administra los pedidos de (tiles, elaborar y gestionar el cuadro de necesidades; asi
como distribuir, custodiar y/o controlar el material logistico y titil para el uso del despacho de la
drea de Maquinarias y las propias del cargo.

Otras funciones afines con el cargo que disponga el Gerente de Desarrollo Urbano Rural.
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Formacién académica, grado | *Egresado o titulado técnico en administracidn,
académico yfo nivel de estudios Contabilidad, Computacion yfo carreras afines

* Experiencia laboral general no menor de un (01) afic
en entidades ptiblicas o privadas.

* Experiencia laboral especifica no menor de seis {(06)

Experiencia general y/o especifica meses realizando funciones equivalentes.

* Trabajo en equipo y liderazgo.

* Proactividad.

* Capacidad de coordinacion y planificacion.
* Orientacién a resultados.

* Conocimientos ofimatica nivel basico.

Habilidades y competencias[1]:

Conocimiento * Redaccién de documentos
* Conocimiento en Excel, Word, Pdf, PowerPoint.
Periodo de Contratacion 03 meses a partir de [a fecha de suscripcién del contrato.
Valor referencia por el periodo de| El monto por la retribucion mensual, asciende a
- contratacion. ${.1,050.00 soles, afectos a descuentos de ley.
El servicio sera prestado en el Pool de maquinarias de la
Ubicacién Municipalidad Distrital de Maquinarias, ubicado en el Jr.

Oconal - Urbanizacién Villa Rica.

T
.//w/é\i‘ 40N
7 ol

). PSICOLOGO ~ DEMUNA - SUB GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES.

=

/% 'Descripcién del servicio a realizar:

El contratado prestara servicios de: PSICOLOGO - (01 PLAZA), desarrollando las siguientes
funciones:

FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Elaborar y ejecutar el Plan de Trabajo individual de [a Nifia, Nifio y Adolescente en situacién de

riesgo de Desproteccién Familiar, articulo 11 del Decreto Legislativo N*1297 y el articulo 6 del

Decreto Supremo N°001-2018-MIMP.

Realizar tratamiento psicolégico a los nifios, nifias y adolescentes.

Elaboracién de informes psicolégicos solicitados por el Ministerio Publico.

Realizar acciones de prevencién y promocién dirigida a los nifios, nifias, adolescentes y familiares

que acudan a esta dependencia.

Participar en el cumplimiento de las politicas relacionadas con la DEMUNA de la Municipalidad.

Programar y desarrollar el Plan Estratégico de actividades programadas por [a DEMUNA que

permitan la integracion del personal.

¢ Planificary evaluar de manera correcta las actividades desarrolladas de acuerdo al Plan Operativo
Institucional , asf como realizar acciones planificadas inter institucionales.

¢ Elaborar y ejecutar el Plan de Trabajo Individual de la Nifia, Nifio o Adolescente en situacién de

riesgo de Desproteccién Familiar, Articulo 11 del Decreto Legisiativo N®1297 y el articulo 6 del

Decreto Supremo N"001-2018-MIMP.

Realizar visitas domiciliarias en los casos recepcionados.

intervenir cuando se encuentren amenazando o vulnerando sus derechos.

Coordinar programas de atencién en beneficio de los nifios, nifias y adolescentes.

Efectuar otras funciones afines que se le asignen en materias de su competencia.
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Formacién académica,
académico y/o nivel de estudios

grado

*Titulo y habilitacién profesional en Psicclogia.

Cursos, estudios de especializacién y | * Relacionados al cargo.
otros:

* Experiencia laboral general no menor de un (01) afio
en entidades publicas o privadas, realizando funcicnes

Experiencia general y/o especifica equivalentes al cargo.

* Trabajo en equipo y liderazgo.

* Proactividad.

* Capacidad de coordinacién y planificacion.
* Orientacién a resultados.

Habilidades y competencias[1]:

Conocimiento * Conocimientos ofimdtica nivel bésico.
Periodo de Contratacidn 03 meses a partir de la fecha de suscripcion del contrato.
Valor referencia por el periodo de] £l monto por ia retribucion mensual, asciende a
contratacion. 5/.2,000.00 soles, afectos a descuentos de ley.

El servicio sera prestadc en las instalaciones de la
Ubicacién Municipalidad Distrital de Villa Rica ubicada en el Jr.

Cooperativa N° 224-228 Villa Rica.

:_;-' 0)- AUXILIAR EN RECURSOS HUMANOS - SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS.

> Descripcién del servicio a realizar:

El contratado prestara servicios de: AUXILIAR EN RECURSOS HUMANOS - {01 PLAZA), desarroliando
las siguientes funciones:

FUNCIONES ESPECIFICAS.

Apoyar en dar a conocery controlar el cumplimiento de las normas, reglamento interno de trabajo,
procedimientos y disposiciones vigentes en los érganos de la Municipalidad.

Elaborar el registro def personal y familiares afectos a los beneficios de ESSALUD asi como efectuar
las gestiones referentes, subsidio familiar, (Pre y Post Natal) y otros de su competencia.

Elaborar el record de asistencia, tardanzas y faitas del personal de la Municipalidad, e informar
periddicamente para informar a la Gerencia de Administracién y Finanzas.

Coordinar el desarrollo y ejecucidn de cursos de capacitacién e induccién en beneficio del personal
de la Municipalidad.

Apoyar en brindar informacién sobre derechos y beneficios en el aspecto de asistencia social al
personal que lo solicite, emitiendo el informe social correspondiente.

Mantener actualizado el file del personal.

Cumnplir las disposiciones relativas a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; asi
como el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, orientados a cumplir sus funciones con integridad y
valores éticos que contribuyan al desempefio eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas
Otras funciones afines con el cargo que disponga la Subgerencia.

Perfil del puesto:
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*Egresado o estudiante de los tltimos ciclos de la carrera
técnica de Administracidn, Economia, Contabilidad yfo
carreras afines.

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

* Experiencia laboral general no menor de un (01) afio
en entidades ptblicas o privadas.

* Experiencia laboral especifica no menor de seis (06)

Experiencia general yfo especifica meses realizando funciones equivalentes al cargo.

o *Afines al cargo.
Cursos y/o especializaciones:

* Manejo de Excel basico.

*Tramite documentario.

* Trabajo en equipo y liderazgo.

* Proactividad.

* Capacidad de coordinacién y planificacién.

* Orientacion a resultados.

Valor referencia por el perfodo de| EIl monto por la retribucidn mensual, asciende a

Conocimiento:

Habilidades y competencias[1]:

contratacion. $/.1,150.00 soles, afectos a descuentos de ley.
El servicio serd prestado en las instalaciones de la Piscina
Ubicacion Municipal ubicado en la Av. Capitdn Soto - Distrito de
Villa Rica.

21). SUB GERENTE DE FORTALECIMIENTOQ FAMILIAR - GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL.

Descripcién del servicio a realizar:

El contratado prestara servicios de: SUB GERENTE DE FORTALECIMIENTO FAMILIAR - (01 PLAZA),
desarrollando las siguientes funciones:

Conducir la prestacién de servicios en bisqueda del fortalecimiento familiar y manejo de la

calidad de vida de los adultos mayores en el distrito.
e Supervisar la ejecucion, financiamiento de actividades del Centro Integral del Adulto Mayor y

velar por su mantenimiento y operatividad de sus instalaciones.
e Planificar y elaborar estrategias para difundir los servicios que brinda el Centro integral del Adulto
Mayor Villa Rica.

» Evaluar el Plan Operativo del Centro Integral del Adulto Mayor Villa Rica y proponer los ajustes
correspondientes durante su ejecucidn.
Supervisar y evaluar el cumplimiento de las funciones de las unidades a su cargo.
Proponer politicas piblicas locales.
Conducir y dirigir el servicio de deporte, educacidn, cultura y velar por el funcionamiento y
mantenimiento del Estadio, Piscina y Biblioteca Municipal de acurdo con la legislacion vigente.
Conducir, dirigir el servicio de consejeria familiar.
Organizar y desarrollar los programas jurfdicos a favor de la mujer, el adulto mayor y de las
personas con problemas de adiccidén.
Cumplir las disposiciones relativas a la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion piblica; asi
como el C6digo de Etica de la Funcién Publica, orientadas a cumplir sus funciones con integridad
y valores éticos que contribuyan al desempefio eficaz, eficiente y diligente de las tareas
asignadas.
* Desempefiar otras funciones que en el ambito de su competencia que asigne la Subgerencia.

35



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VILLA RICA

“Adfio del Fortalecimiento de fa Soberania Nacional”

Formacién acadérmica, grado|* Titulo Profesional universitario en Sociologia,
académico y/o nivel de estudios Psicologfa, Educacién yfo otras carreras afines.

* Experiencia general no menor de dos {02) afios en
entidades publicas o privadas.
* experiencia laboral especifica no menor de un (01) afio

Experiencia general y/o especifica realizando funciones equivalentes al cargo.

* Trabajo en equipo y liderazgo.

* Proactividad.

* Capacidad de coordinacién y planificacién.
* Orientacién a resuitados.

Habilidades y competencias[1]:

Cursos, estudios de especializacién N T
d P Yis Especializacion y/o capacitacion afines al cargo.

otros:
Periodo de Contratacion 03 meses a partir de la fecha de suscripcion del contrato.
Valor referencia por el periodo de| El monto por la retribucidn mensual, asciende a
contratacion. $/.2,700.00 soles, afectos a descuentos de ley.

El servicio serd prestado en las instalaciones de Ia
Ubicacién Municipalidad Distrital de Villa Rica ubicada en el Jr.

Cooperativa N° 224-228 Viila Rica.

22). PROMOTOR SOCIAL — GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL.

» Descripcién del servicio a realizar:

El contratado prestara servicios de: PROMQTOR SOCIAL - (01 PLAZA), desarrollando las siguientes
funciones:
Promover la participacién de las comunidades nativas en acciones que propicien su desarrollo
‘ integral.
\{,,\ “#/ Promover, coordinar y apoyar las iniciativas de la poblacién de las CC.NN, organizada en materia
== de obras comunales.
* Promover, recepcionar y comunicar las iniciativas de los miembros de las CC.NN, para mejorar la
~ gestidn municipal y el desarrollo del distrito.
e Disefiar programas que promuevan la participacién activa de los vecinos con el objetivo de velar
por los intereses de la comuna.
Formular entre noviembre y diciembre de cada afic el Plan Operativo de la dependencia a su
cargo, para el siguiente periodo anual, en base a las actividades desarrolladas del afio en curso;
en coordinacion con su inmediato superior y la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.
Coordinar con las unidades organicas y fundamentales con las CC.NN, todo lo relacionado al
proceso de formulacién y programacién del presupuesto participativo de la Municipalidad.
Promover el culto de valores, la conciencia civica y democratica, el espiritu solidario y el trabajo
colectivo la cultura de la identidad para la convivencia social.
e Organizar y fomentar diversas formas de asociacién y participacién ciudadana orientadas a
satisfacer las necesidades basicas de la poblacién de menores recursos.
s Incentivar y promocionar el desarrollo de la ciencia y tecnologia con proyectos de investigacion
orientados a las CC.NN.
e Mejorar la calidad de las personas adultas a través de la promocién de actividades de integracion
y socializacion.
¢ Promover los diferentes programas sociales existentes; a su vez vigilar la legitimidad de los
beneficiarios.
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Mantener actualizado el Registro Unico de Organizaciones Sociales en la CC.NN.

Apoyo en el control de los apoyos sociales, donaciones, convenios, transferencias de recursos
financieros y/o bienes.

= Otras funciones que se le asigne en materia de su competencia.

Perfil del puesto

*Técnico y/o universitario en la especialidad de
Educacién, estudios universitarios no concluidos,
afines al cargo.

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

* Experiencia general no menor de dos (02} afios en

B T entidades publicas o privadas.
fo2” e\ * experiencia laboral especifica no menor de un (01) afio

\~ Experiencia general yfo especifica realizando funciones equivalentes al cargo.
* Trabajo en equipo y liderazgo.
s . * Proactividad.

b~ Habiligiades,y competenis|e: * Capacidad de coordinacidn y planificacion.
* Orientacion a resultados.

Cursos, estudios de especializacién y; - .
capacitaciones afines al cargo.

otros:
Periodo de Contratacion 03 meses a partir de la fecha de suscripcion del contrato.
2Ly, Valor referencia por el periodo dei El monto por la retribucién mensual, asciende a
K N\ contratacién. 5/.2,000.00 soles, afectos a descuentos de ley,
é’mwoh_"'h %Q El servicio serd prestado en las instalaciones de la
\5,; Cid. X/ Ubicacién Municipalidad Distrital de Villa Rica ubicada en el Jr.
\f-;{ /‘.},—?" Cooperativa N° 224-228 Villa Rica.
r—

23). SECRETARIA — GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y AMBIENTAL.

» Descripcién del servicio a realizar:

El contratado prestara servicios de: SECRETARIA - (o1 PLAZA), desarrollando las siguientes
funciones:
}‘;_- Recepcionar, orientar, informar y atender a las comisiones, autoridades, personas internas y
: externas que concurran a la Gerencia a indagar sobre la situacion de sus expedientes pendientes
0 en tramite.

e Coordinar, controlar y organizar la agenda diaria del Gerente, de acuerdo a disposiciones
generales, programando y fo concertando la realizacion de las mismas; asi como confeccionar,
organizar y actualizar los Registros, Guias Telefénicas, Directorios y documentacidn respectiva.

e Atender y efectuar llamadas telefénicas y registrarlas de ser el caso; consecuentemente
concertar reuniones de trabajo autorizadas por el Gerente; asi como informar las ocurrencias que
se presenten.

» Recibir, revisar, clasificar, numerar, fechar, foliar los expedientes y firmar los cargos de recepcion;
asi como hacer firmar los cargos de entrega de los mismos.

» Organizar y hacer el despacho, colocar sellos, tramitar y distribuir la documentacién o
expedientes que llegan o se genera en la Gerencia, asi como realizar el control y seguimiento de
los mismos y archivar en forma diaria cuando corresponda.

¢ Redactar documentos como: Proyectos de Ordenanzas, Resoluciones, Informes y otros con
criterio propio o de acuerdo a indicaciones del Gerente.
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+ Tomar dictado taquigréfico, transcribir y operar el equipo de cdmputo para elaberar cartas,
informes, oficios, memorandos, citaciones, proyectos de resoluciones y otros documentos que
se emitan en el despacho, de acuerdo a indicaciones del Gerente

* Cumplir las disposiciones relativas a la ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica; asi
como el C8digo de Etica de la Funcidn Plblica, orientados a cumplir sus funciones con integridad
y valores éticos que contribuyan al desempefio eficaz, eficiente y diligente de las tareas
asignadas.

Perfil del puesto

*Secretariado ejecutivo, bachiller o egresado técnico de
las carreras de Administracion, Contabilidad yfo
carreras afines al cargo.

Formacién académica, grado
académico y/o nivel de estudios

* Experiencia general no menor de dos {02} afios en
entidades ptiblicas o privadas.

* Experiencia laboral especifica no menor de un (01)

Experiencia general y/o especifica afio realizando funciones equivalentes al cargo.

* Trabajo en equipo y liderazgo.

* Proactividad.

* Capacidad de coordinacién y planificacién.

* Qrientacién a resultados.

Habilidades y competencias[1}:

Cursos, estudios de especializacion y | capacieaciones afines af cargo

otros:
Periodo de Contratacidn 03 meses a partir de la fecha de suscripcidn del contrato.
Valor referencia por el periodo de| EIl monto por la retribucién mensual, asciende a
contratacion. $/.1,300.00 soles, afectos a descuentos de ley.

El servicio serd prestado en [as instalaciones del Centro
Ubicacién Interpretativo del Café. Av. Las Galaxias N° 123-129.

Costado del Cementerio Municipal.

24). VIGILANTE DEL CENTRO INTERPRETATIVO DEL CAFE — GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y
AMBIENTAL.

» Descripcién del servicio a realizar:

El contratado prestara servicios de: VIGILANTE - (o1 PLAZA), desarroliando las siguientes funciones:
¢ Controlary reportar en ef cuaderno de ocurrencias el ingreso y salida del personal externo a la

=Rl municipalidad.
\ Realizar el control de ingreso y salida de bienes y otros vehiculos de propiedad municipal.

1 Vigilar el estacionamiento de vehiculos que se estacionan en la parte externa del local.

mismo, los permisos y/fo las comisiones de servicio a través de las "Papeletas de Salida" u otros

documentos autorizados.

¢ Redactar y presentar de forma mensual las ocurrencias diarias de robos, actos que alteren el
normal funcionamiento del local y otros que no son apropiados del funcionamiento normat del
pool de maquinarias.

e Inspeccionar e informar la presencia de personas extrafias en el perimetro del local.
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¢ Reportar la presencia de personas sospechosas gue se encuentren atentando contra el
patrimonio institucional, para ser comunicados a la autoridad policial, cuando las circunstancias
asf lo exijan.

s Efectuar rondas diarias.

* Intervenir y neutralizar la accién de personas que se encuentren atentando contra el personal,
patrimonio institucional y visitantes seglin sea el acontecimiento.

* Detectar y activar el Plan de Emergencias cuando exista presencia de personas o vehiculos

sospechosos que merodean o se encuentran en las instalaciones.

Formular apreciaciones y presentar recomendaciones, cuando la situacién lo requiera.

Impedir ef comercio ambulatorio dentro del local y lugares de acceso y otras dreas internas.

Emitir informes preventivos sobre los desperfectos observados del Centro interpretativo.

Cumplirlo dispuesto por Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica; asi como el

Cédigo de Etica, a fin de cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al

desempefio eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas.

» Otras funciones afines con el cargo que disponga el subgerente y/o gerente.

Formacién académica,
académico y/o nivel de estudios

grade| , Estudios primario y/o secundario.

* Experiencia laboral general no menor de seis (06)
meses en entidades publicas o privadas.

* Experiencia laboral especifica no menor de tres (03)

Experiencia general y/o especifica meses realizando funciones equivalentes al cargo.

B - * Trabajo en equipo y liderazgo. -

* Proactividad.

* Capacidad de coordinacién y planificacién.

* Orientacion a resultados,

Habilidades y competencias[1]:

Cursos, estudios de especializacién y| N indispeneable

otros:
R Periodo de Contratacién 03 meses a partir de la fecha de suscripcion del contrato.
/# Valor referencia por el periodo de| Ef monto por la retribucidn mensual, asciende a
contratacion. $/.1,150.00 soles, afectos a descuentos de ley.
] El servicio serd prestado en [as instalaciones del Centro
Ubicacién Interpretativo del Café. Av. Las Galaxias N° 123-129.
Costado del Cementerio Municipal.

25). ASISTENTE ADMINISTRATIVO - SUB GERENCIA DE DESARROLLO DE GESTION EMPRESARIAL Y
TURISMO.

> Descripcién del servicio a realizar:

El contratado prestara servicios de: ASISTENTE ADMINISTRATIVO - (01 PLAZA), desarrollando las
siguientes funciones:

* Recepcionar, orientar, informar y atender a las comisiones, autoridades, personas internas y
externas que concurran a la Sub Gerencia a indagar sobre la situacién de sus expedientes
pendientes o en tramite.

* Coordinar, controlar y organizar la agenda diaria del Sub Gerente, de acuerdo a disposiciones
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generales, programando y/o concertando larelacién de las mismas; asi como organizar y actualizar
los Registros, Gufas telefdnicas, directorios y documentacién respectiva.

* Atendery efectuar llamadas telefénicas y registrarlas de ser el caso; consecuentemente concertar
reuniones de trabajo autorizadas por el Sub Gerente; asi como informar las ocurrencias que se
presenten,

s Recibir, revisar, clasificar, numerar, fechas y foliar los expedientes y firma los cargos de recepcion;
asi como hacer firmar los cargos de entrega de los mismos.

¢ Organizary hacer el despacho, colocar sellos, tramitar y distribuir Ia documentacién o expedientes
que llegan o se generan en [a Sub Gerencia, asi como realizar el control y seguimiento de los
mismos y archivar en forma diaria cuando corresponda.

¢ Redactar documentos como: informes, carta, oficios y otros con criterio propio o de acuerdo a

» indicaciones del Sub Gerente.

* Tomar dictado taquigrafico, transcribir y operar el equipo de cémputo para elaborar cartas, actas,
informes, oficios, citaciones y otros documentos que se emitan en el despacho, de acuerdo a
indicaciones del Sub Gerente.

s Cumplir las disposiciones relativas a la ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; asi
como el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, orientados a cumplir sus funciones con integridad
y valores éticos que contribuyan al desempefio eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas.

erfil del puesto:

*Bachiller y/o egresado de la carrera universitaria de
Turismo y hotelerfa, administracion yfo carreras

afines al cargo.

* Experiencia laboral general no menor de un (01) afio
en entidades publicas o privadas.

* Experiencia laboral especifica no menor de tres (03)

Experiencia general y/o especifica meses realizando funciones equivalentes al cargo.

* Trabajo en equipo y liderazgo.

* Proactividad.

* Capacidad de coordinacién y planificacién.

* Orientacidn a resultados.

Formacidn académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Habilidades y competencias[1]:

Cursos, estudios de especializacién y| Cursos afines al cargo

otros:
Periodo de Contratacion 03 meses a partir de la fecha de suscripcion del contrato.
Valor referencia por el periodo de| El monto por la retribucion mensual, asciende a
contratacion. S/.1,150.00 soles, afectos a descuentos de ley.

El servicio serd prestado en las instalaciones del Centro
Ubicacién Interpretativo del Café. Av. Las Galaxias N° 123-129,

Costado del Cementerio Municipal.

26). TECNICO AMBIENTAL - SUB GERENCIA DE GESTION Y FISCALIZACION AMBIENTAL.

» Descripcién del servicio a realizar:

El contratado prestara servicios de: TECNICO AMBIENTAL - (01 PLAZA), desarrollando las siguientes
funciones:

¢ Elaborar el Plan Municipal Educca.
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e Cumplimiento de las actividades programadas y conformacién de promotores
ambientales, escolares, juveniles y comunitarios.

* Realizar la sensibilizacidn ambiental.

* Realizar talleres de capacitacidn, entre otros a | poblacién.

* Realizar informe final del cumplimiento del Plan Educca.

¢ Lasdemas que se le asigne el Sub Gerente y que sean de su competencia.

Perfil del puesto:

Formacién académica, grado | *Titulado técnico yfo Bachiller de la carrera Ambiental,
académico y/o nivel de estudios Agrénomo, Forestal o afines.

* Experiencia laboral general no menor de un (01) afio
en entidades publicas o privadas.

* Experiencia laboral especifica no menor de seis (06)

Experiencia general yfo especifica meses realizando funciones equivalentes al cargo.

* Trabajo en equipo y liderazgo.

* Proactividad.

* Capacidad de coordinacién y planificacidn.

* Orientacidn a resultados.

Habilidades y competenciasf1]:

Cursos, estudios de especializacién y | , Gestién ambiental

otros:

o Periodo de Contratacién 03 meses a partir de la fecha de suscripcion del contrato.
2o \ \| Valor referencia por el periodo de| El monto por la retribucién mensual, asciende a
)\ contratacién. $/.1,475.00 soles, afectos a descuentos de ley.

S\ El servicio serd prestado en las instalaciones del Centro
Ubicacion Interpretativo del Café. Av. Las Galaxias N° 123-129.

Costado del Cementerio Municipal.

27). FISCALIZADOR AMBIENTAL. - SUB GERENCIA DE GESTION Y FISCALIZACION AMBIENTAL.

» Descripcién del servicio a realizar:

_ El contratado prestara servicios de: FISCALIZADOR AMBIENTAL - (01 PLAZA), desarrollando las
-\ siguientes funciones:

¢ Verificar y evaluar los elementos de un sistema objetivamente determinado si estos
resultan convenientes y efectivos para la proteccién ambiente, a través de distintas
obligaciones en materia de ruido, aire, residuos sélidos municipales y peligrosos, de
contaminacion de suelo.

e Realizar la supervisiones del Plan Anual de Evaluacion y Fiscalizacién Ambiental ~ PLANEFA
vigente.

» Realizar seguimiento y programas de prevencién y buenas practicas ambientales,
produccién y consumo sostenible.

* Realizar seguimiento a programas de prevencidn y buenas practicas ambientales de
acuerdo a [as normas legales pertinentes.

¢ Realizar acciones de fiscalizacién respecto a [a contaminacion generada por las actividades
domésticas, comerciales, servicio e industria.

» Otras funciones afines con el cargo que disponga su jefe inmediato.
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Perfil del puesto:

*Titulo profesional y/o Bachiller universitaric en
Formacién académica, grado Ingenierfa Ambiental, Agropecuario, Forestal
académico y/o nivel de estudios

* Cursos yfo estudios de especializacion.

* Experiencia laboral general no menor de un (01) afio
en entidades piiblicas o privadas.

* Experiencia laboral especifica no menor de un (06)

Experiencia general y/c especifica meses realizando funciones equivalentes al cargo.

* Trabajo en equipo y liderazgo.

* Proactividad.

* Capacidad de coordinacién y planificacién.

* Qrientacidn a resultados.

Habilidades y competencias|1]:

Cursos, estudios de especializacién y| Gestién ambiental

otros:
Periodo de Contratacién 03 meses a partir de la fecha de suscripcién del contrato.
Valor referencia por el pericdo de| El monto por la retribucion mensual, asciende a
contratacién. $/.1,650.00 soles, afectos a descuentos de ley.

El servicio serd prestado en las instalaciones del Centro
Ubicacion interpretativo del Café. Av. Las Calaxias N° 123-129.

Costado del Cementerio Municipal.

28). TRABAJADOR DE SERVICIOS PUBLICOS- BARRIDO DE CALLES- SUB GERENCIA DE GESTION Y
FISCALIZACION AMBIENTAL.

» Descripcion del servicio a realizar:

El contratado prestara servicios de: TRABAJADOR DE SERVICIOS PUBLICOS- BARRIDO DE CALLES -
(01 PLAZA), desarrollando las siguientes funciones:

Efectuar el barrido de calles y/o avenidas de acuerdo al plan de ruta de barrido establecido.

Cumplir de manera adecuada con las actividades de barrido de calles, teniendo en cuenta

como principio que esta actividad contribuye a la salud publica de los vecinos.

Utilizar de manera adecuada los insumos y herramientas de trabajo, manteniéndotlos

limpios y custodiados bajo su responsabilidad.

Participar en [as campafias de limpieza publica que organiza la Municipalidad.

Realizar el mantenimiento de los canales y cunetas de aguas de escorrentia (pluviales).

Apoyar en la limpieza de parques y jardines, asi como disponer la maleza en los lugares

establecidos para su recojo.

= Participar en el arreglo y conservacion de las dreas verdes y via publica del distrito.

» Participar cuando se le requiera en la limpteza y desinfeccién de ambientes del palacio
municipal.

* Requerir oportunamente los materiales necesarios para el adecuado cumplimiento de su

e labor.

¢ Otras funciones afines con el cargo que disponga la Subgerencia

Perfil dei puesto:
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*Primaria incompleta.

Experiencia general y/o especifica

* Experiencia laboral general no menor de un {01) afio
en entidades publicas o privadas.

* Experiencia laboral especifica no menor de seis (06)
meses realizando funciones equivalentes.

Habilidades y competencias{1]:

* Trabajo en equipo y liderazgo.

* Proactividad.

* Capacidad de coordinacién y planificacién.
* QOrientacion a resultados.

Periodo de Contratacion

03 meses a partir de la fecha de suscripcién del contrato.

Valor referencia por el periodo de
contratacion.

El monto por la retribucion mensual, asciende a
S/. 1,150.00 soles, afectos a descuentos de ley.

Ubicacién

El servicio sera prestado en el Distrito de Villa Rica.

29).TRABAJADOR DE SERVICIOS PUBLICOS - PARQUES Y JARDINES- SUB GERENCIA DE GESTION Y

FISCALIZACION AMBIENTAL.

> Descripcién del servicio a realizar:

ontratado prestara servicios de: TRABAJADOR DE SERVICIOS PUBLICOS - PARQUES Y JARDINES

{01 PLAZA), desarrollando las siguientes funciones:

¢ Realizar el mantenimiento y labores culturales (poda de arboles, corte de grass, riego,

abonamiento, aporque, eliminacion de malezas, entre otros) en forma permanente de las
dreas verdes del distrito de Villa Rica.

Perfil del puesto:

Formacion académica,
académico y/o nivel de estudios

grado |

Realizar el control de plagas y enfermedades de los parques y jardines del distrito.
Custodiar las herramientas y equipos asignados a su cargo.

Realizar el buen uso de los equipos de proteccién personal.

Comunicar los desperfectos de los bienes asignados.

Otras funciones afines con el cargo que disponga su jefe inmediato.

*Primaria incompleta.

Experiencia general y/o especifica

* Experiencia laboral general no menor de un (01) afio
en entidades pablicas o privadas.

* Experiencia laboral especifica no menor de seis {06)
meses realizando funciones equivalentes.

Habilidades y competencias{i}:

* Trabajo en equipo y liderazgo.
* Proactividad.
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* Capacidad de coordinacién y planificacion.

* Orientacion a resultados.
Periodo de Contratacién 03 meses a partir de la fecha de suscripcién del contrato,
Valor referencia por el periodo dej El monto por la retribucién mensual, asciende a
contratacién. S/. 1,150.00 soles, afectos a descuentos de ley.
Ubicacion El servicio serd prestado en el Distrito de Vilfa Rica.

30). COTIZADOR - SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y SERVICIOS AUXILIARES,

> Descripcidon del servicio a realizar:
El contratado prestara servicios de: COTIZADOR - (01 PLAZA), desarrollando las siguientes funciones:

e Prever la realizacion de las adquisiciones en forma oportuna de los bienes y servicios, insumos
que requieran las dreas usuarias de la municipalidad

Elaborar la documentacion necesaria para la contratacién de los servicios que reguieran los
diferentes drganos municipales para el cumplimiento de las acciones y metas

' Revisar los expedientes técnicos, notas de pedido y contratar con las especificaciones técnicas
~ establecidos para la adquisicion y contratacién de bienes y servicios, que requiere la
municipalidad.

Gestionar en su oportunidad la aprobacidn de la realizacion de los procesos de seleccién y velar
por la conformacion en los comités especiales y permanentes que se encargaran de la
organizacién y conduccion de los procesos de seleccion

Coordinar las actuaciones previas de los procesos de adquisiciones de bienes y servicios
Encargarse de las compras en el aplicativo de acuerdo marco

Formar parte del equipo encargado de realizar el inventario de bienes en almacén y conciliarlo
con departamento de contabilidad.

Cumplir las disposiciones relativas a la ley de transparencia y acceso a la informacién publica,
asi como el codigo de ética de la funcién piblica, orientados a cumplir sus funciones con
integridad y valores éticos que contribuyan al desempefio eficaz, eficiente y diligente de tareas
asignadas.

Perfil del puesto:

e de los Gltimos ciclos del nivel
universitaric de la carrera en Administracidn,
Economia, Contabilidad y/o carreras afines.

Experiencia general y/o especifica * Experiencia laboral general no menor de un (o1) afio
en entidades publicas o privadas.

* Cursos Especializacion de organismo superior de las
contrataciones del Estado OSCE.

Eredo y/oestdint

Formacién académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Cursos, estudios de especializacion y

irr..‘

3-% »

}y otros: * Gestion Publica

i *Procedimientos en gestion publica, MS
Conocimientos: Office(Word,Excel, Access.),catalogo electrénico Perg

compras.
* Trabajo en equipo y liderazgo.

* Proactividad.

* Capacidad de coordinacion y planificacidn.
* Orientacidn a resuttados.

Habilidades y competencias[t]:
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Periodo de Contratacién 03 meses a partir de la fecha de suscripcidn del contrato.
Valor referencia por el periodo de| El monto por la retribucién mensual, asciende a
contratacién. §/. 1,750.00 soles, afectos a descuentos de ley.
El servicio serd prestado en las instalaciones de la
Ubicacidn Municipalidad Distrital de Villa Rica ubicada en el Jr.
Cooperativa N° 224-228 Villa Rica.

31). PERSONAL PARA CONTROL Y VERIFICACION EN PUERTA - SUB GERENCIA DE LOGISTICA
SERVICIOS AUXILIARES.

» Descripcién del servicio a realizar:

El contratado prestara servicios de: PERSONAL P
PLAZA), desarrollando las siguientes funciones:

'ARA CONTROL Y VERIFICACION EN PUERTA - (01

= Control del personal y piiblico en general al ingreso y salida a la municipalidad distrital de vilfa rica

verificacion al personal y piiblico en general el cumplimiento de bioseguridad del covid-19, como

son uso de mascarilla, proteccién facial, mantener distanciamiento.

Informar a su jefe sobre los sucesos y/o acontecimientos, segtn la concurrencia presentada

Redactar y presentar de forma mensual las ocurrencias diarias de robos, actos que alteren el

normal funcionamiento dei local y otros que no son apropiados del funcionamiento normal del

pool de maquinarias.

Inspeccionar e informar la presencia de personas extrafias en el perimetro del local.

Reportar la presencia de personas sospechosas que se encuentren atentando contra el patrimonio

/”)Jinstitucional, para ser comunicados a la autoridad policial, cuando las circunstancias asf lo exijan.

)./ Efectuar rondas diarias.

s Intervenir y neutralizar la accién de personas que se encuentren atentando contra el personal,
patrimonio institucional y visitantes segin sea el acontecimiento.

e Detectar y activar el plan de emergencias cuando exista presencia de personas o vehiculos

sospechosos que merodean o se encuentran en las instalaciones.

Formular apreciaciones y presentar recomendaciones, cuando la situacién lo requiera.

Impedir el comercio ambulatorio dentro del local y lugares de acceso y otras dreas internas.

Emitir informes preventivos sobre los desperfectos observados del centro interpretativo.

Cumpllrlo dtspuesto por Iey de transparenua y accesoa la informacién pubhca asi como eI codigo

® 7 otras funciones afines que disponga el subgerente,

Perfil del puesto:

Formacion académica, grado | * Secundaria completa.
académico y/o nivel de estudios

* Experiencia laboral general no menor de tres (03}
meses en entidades piiblicas o privadas.

Experiencia general y/o especifica * Experiencia laboral especifica no menor a tres (03)
meses, Realizando funciones equivalentes ai cargo.

* Trabajo en equipo y liderazgo.

* Proactividad.

* Capacidad de coordinacién y planificacién,

* Orientacidn a resultados.

Habilidades y competencias[1]:
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Pericdo de Contratacién ©3 meses a partir de la fecha de suscripcién del contrato.
Valor referencia por el periodo de| El monto por la retribucidn mensual, asciende a
contratacion. $/.1,300.00 soles, afectos a descuentos de ley.
El servicio serd prestado en las instalaciones de la
Ubicacion Municipalidad Distrital de Villa Rica ubicada en el Jr.
Cooperativa N° 224-228 Villa Rica.

32). ASISTENTE LEGAL ~ PROCURADURIA MUNICIPAL.
> Descripcién del servicio a realizar:
El contratado prestara servicios de: ASISTENTE LEGAL - (01 PLAZA), desarrollando las siguientes
funciones:
¢ Recepcionar, orientar, informar y atender a las comisiones, autoridades, personas internas y
externas que concurran a la Gerencia a indagar sobre la situacién de sus expedientes pendientes o
en tramite.
SEIRITS Coordinar, controlar y organizar la agenda diaria del Procurador de acuerdo a disposiciones
> 0«; generales, programando y /o concertando la realizacién de las mismas; as{ como confeccionar,
ORIAGE) | organizar y actualizar la documentacion respectiva.
2~/ Recibir, revisar, clasificar, enumerar, fechar, foliar, tramitar y distribuir la documentacién o
< 7/ expedientes que liegan o se genera en la Gerencia, asi como realizar ef control y seguimiento de los
mismos y archivar en forma diaria cuando corresponda.
* Redactar documentos como: informes, escritos, requerimientos, cartas, oficios, memorandos,
citaciones y otros documentos de acuerdo a las indicaciones del procurador.
* Administrar, organizar y mantener actualizado el archivo correlativo v clasificado de dispositivos
legales, Ordenanzas, Decretos, Reglamentos, Directivas y otras normas de competencia de la
Gerencia; asi como de los expedientes rutinarios y demas documentos.
Elaborar y gestionar el cuadro de necesidades, para tramitar la adquisicién de bienes y servicios.
Administrar los Gtiles de escritorio y suministros.
Inventario de expedientes judiciales.
Cumplir las disposiciones relativas a la ley de Transparencia y Acceso a la informacién Pablica; asi
como el C6digo de Etica de la Funcién Piblica, orientados a cumplir sus funciones con integridad y
valores éticos que contribuyan al desempefio eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas.
¢ Las demds que le asigne el Procurador y que sean de su competencia.

PRl OBl BiERte:

B Egesado / estudiante de los dltimos ciclos de la

Formacion académica, grado
carrera de Derecho.

académico y/o nivel de estudios

* Experiencia laboral general no menor de seis (06)
meses en entidades priblicas o privadas.

Experiencia general yfo especifica * Experiencia laboral especffica no menor a seis (06)

meses realizando funciones equivalentes al cargo.

o *Derecho penal, civil, laboral.
Conocimiento:

* Trabajo en equipo y liderazgo.

* Proactividad.

* Capacidad de coordinacién y planificacién.
* Orientacién a resultados.

Habilidades y competencias|1]:

Periodo de Contratacion 03 meses a partir de ia fecha de suscripcion del contrato.
Valor referencia por el periodo de| El monto por la retribucidn mensual, asciende a
contratacion. $/.1,500.00 soles, afectos a descuentos de ley.
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El servicio serd prestado en las instalaciones de la
Ubicacién Municipalidad Distrital de Villa Rica ubicada en el Jr,
Cooperativa N° 224-228 Villa Rica.

33)- SUB GERENTE DE FISCALIZACION TRIBUTARIA — GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA Y
COMERCIALIZACION.

» Descripcién del servicio a realizar:

El contratado prestara servicios de: SUB GERENTE DE FISCALIZACION TRIBUTARIA - (o1 PLAZA),
desarrollando las siguientes funciones:

* Coordinar y supervisar la ejecucién de actividades técnico-administrativas relacionadas con los
procesos de fiscalizacién tributaria y administrativa.
oordinar la emisién de notificaciones, drdenes de pago, resoluciones de determinacién y
GOATORIA (ﬁ dministrativas y otros actos cuyo origen sea ia fiscalizacion tributaria y Administrativa.
JAS. o _;f, oordinar acciones de orientacidn a los contribuyentes en materia tributaria y administrativa, asi
“//como del estado de los expedientes que ingresen a la Subgerencia.
=% Realizar fiscalizacion de predios por manzaneo, para detectar a los contribuyentes omisos, e
inducir al pago de impuestos.
* Formular y ejecutar el Plan Operativo Institucional de la unidad orgénica a su cargo, en armonia
con la Politica Institucional; participar en la elaboracion del presupuesto del mismo; elaborar la
Memoria Anual correspondiente y resaltar los objetivos y cumplimiento de metas programadas.
* Realizar las acciones y operativos a los diferentes establecimiento de comercio y servicios que
cometen infracciones tributarias y administrativas(conjuntamente con las autoridades
competente)
Realizar y determinar el Procedimiento Administrativa Sancionador (PAS) y el PASE, corforme lo
establece el decreto supremo N° 004-2019-JUS, como autoridad instructora de dicho
procedimiento.
Realizar fiscalizaciones posteriores al establecimiento comerciales, de Industrias y de servicio,
previo a las autorizaciones emitidas.
* Realizar acciones de medidas complementarias a los establecimientos clandestinos que infringen
las normas establecidas por Ley.
¢ Coordinacién con las entidades y/o autoridades competentes, para realizar operativos de
decomiso, incautacién de productos del comercio ambulatorio yfo informal.
Realizar otras funciones afines que sean delegadas por Ia Autoridad Superior.

Perfil de! puesto:

Profesional itulad, colegiado y habilitado de las|
Formacion  académica,  grado| carreras Abogado, Contador Publico, Administrador
académico y]o nivel de estudios ylo Economista

* Experiencia laboral general no menor de tres (03) afios
en entidades puiblicas o privadas.

Experiencia general y/o especifica * Experiencia laboral especffica no menor a seis (06)

meses realizando funciones equivalentes al cargo.

* Gestion Pablica.
* Administracion tributaria.

Cursos y/o estudios de especializacion
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*Derecho administrativo, tributario, procedimiento de
Conocimiento: fiscalizacién administrativo, procedimiento
administrativo sancionador (PAS y PASE).

* Trabajo en equipo y liderazgo.

* Proactividad.

* Capacidad de coordinacién y planificacion.

* Orientacion a resultados.

Habilidades y competencias[1]:

Periodo de Contratacion 03 meses a partir de la fecha de suscripcion del contrato.
Valor referencia por el periodo de| El monto por la retribucion mensual, asciende a
contratacion. 5/.2,700.00 soles, afectos a descuentos de ley,

El servicio serd prestado en las instalaciones de la
Ubicacién Municipalidad Distrital de Villa Rica ubicada en el Jr.

Cooperativa N° 224-228 Villa Rica.
34). POLICIA MUNICIPAL - SUB GERENCIA DE COMERCIALIZACION.
> Descripcion del servicio a realizar:
El contratado prestara servicios de: POLICIA MUNICIPAL - (o1 PLAZA), desarrollando las siguientes
unciones:
Cumplir y hacer cumplir los dispositivos legales, ordenanzas, reglamentos y demas disposiciones
municipales.
Controlar la aplicacion de las disposiciones sobre adulteracién de los alimentos y bebidas, Sanidad
y Salubridad.
Informar al Jefe inmediato de las quejas presentadas por los vecinos, en defensa del consumidor.
Efectuar decomisos y elaborar las actas respectivas.
Efectuar operativos de fiscalizacién en los mercados y centros comerciales.
Atender las denuncias y/o quejas que presenta el piblico y efectuar [a investigacidn segin lo
amerite el caso.
* Realizar inspecciones para verificar las licencias de autorizacién de funcionamiento, licencias de
construccion, certificado de defensa civil, carné sanitario, certificado de fumigacién y el
cumplimiento de sanciones de cierre temporal o definitivo y otras de acuerdo a su competencia.
Cumplir con las imposiciones de sanciones de acuerdo al RAS.
Otras funciones afines que sean delegadas por su jefe inmediato

Perfil del puesto:

Formacion académica, grado

académico y/o nivel de estudios * Secundaria completa.
Experiencia general y/o especifica * Experiencia laboral general no menor de un (01) afio en

entidades publicas o privadas.

* Trabajo en equipo y liderazgo.

* Proactividad.

* Capacidad de coordinacién y planificacion.
* Orientacidn a resultados.

Habilidades y competencias]1]:

Periodo de Contratacion 03 meses a partir de la fecha de suscripcién del contrato.
Valor referencia por el periodo de| Ei monto por la retribucién mensuai, asciende a
contratacion. $/-1,300.00 soles, afectos a descuentos de ley.

El servicio serd prestado en las instalaciones de fa
Ubicacién Municipalidad Distrital de Villa Rica ubicada en el Jr.

Cooperativa N° 224-228 Villa Rica.
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35). INSPECTOR DE TRANSITO ~ SUB GERENCIA DE COMERCIALIZACION.

» Descripcién del servicio a realizar:

El contratado prestara servicios de: INSPECTOR DE TRANSITO - (01 PLAZA), desarrollando las
siguientes funciones:

+ Participar y ejecutar campafias de sensibilizacién en educacién vial, dirigido a la poblacién en
general de! distrito.
Imponer Papeleta de Infraccién en materia de Transporte
Coordinar con su jefe inmediato para realizar operativos conjuntos con la PNP, en materia de
Transporte Publico.
» Clasificar y registrar las papeletas de transito impuestas en forma diaria, para su procesamiento
informatico correspondiente.
Emitir informacion diaria al érgano Instructor (PASE) de la Municipalidad, para el inicio del
Procedimiento Administrativo.
rientar y asesorar al ptiblico infractor en la forma de pago de las papeletas de trdnsito, segin
»hormatividad vigente.
5/Cumplir fas disposiciones relativas a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;
asi como el Cédigo de Etica de la Funcién Plblica, orientados a cumplir sus funciones con
integridad y valores éticos que contribuyan al desempefio eficaz, eficiente y diligente de las
tareas asignadas.
e Realizar otras funciones afines que le asignen.

ildel puesto:

Formacion académica, grado

académico yfo nivel de estudios

* Secundaria completa.

* Experiencia laboral general no menor de un {01) afio en
entidades puiblicas o privadas.

Experiencia general y/o especifica * Experiencia laboral especifica no menor de un (01) afio

reafizando funciones equivalentes.

. *Ofimatica nivel basico.
Conocimiento:

* Trabajo en equipo y liderazgo.

* Proactividad.

* Capacidad de coordinacion y planificacién.
* QOrientacion a resultados.

Habilidades y competencias(1]:

Periedo de Contratacion 03 meses a partir de la fecha de suscripcion del contrato.
Valor referencia por el periodo de| El monto por Ja retribucién mensual, asciende a
contratacién. 5/.1,300.00 soles, afectos a descuentos de ley.

El servicio serd prestado en las instalaciones de la
Ubicacion Municipalidad Distrital de Villa Rica ubicada en el Jr.

Cooperativa N° 224-228 Villa Rica.

36). SECRETARIA - GERENCIA DE DESARROLLO URBANQ Y RURAL.

» Descripcion del servicio a realizar:

El contratado prestara servicios de: SECRETARIA - (01 PLAZA), desarrollando las siguientes
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funciones:

¢ Recepcionar, orientar, informar y atender a las comisiones, autoridades, personas internas y
externas que concurran a la Gerencia a indagar sobre la situacion de sus expedientes.

+ Coordinar, controlar y organizar la agenda diaria del Gerente, de acuerdo a disposiciones
generales, programando y fo concertando la realizacién de las mismas; asi como confeccionar,
organizar y actualizar los Registros, Gufas Telefdnicas, Directorios y documentacién respectiva.

* Atendery efectuar llamadas telefdnicas y registrarlas de ser el caso; consecuentemente concertar
reuniones de trabajo, autorizadas por el Gerente de Desarrollo Urbano o Rural; asf como informar
las ocurrencias que se presenten.

» Recibir, revisar, clasificar, numerar, fechar, foliar los expedientes y firmar los cargos de recepcién;
asi como hacer firmar los cargos de entrega de los mismos.

e Registrar [adocumentacién, expedientes recibidos y entregados, mediante sistemas informativos)
través de registros manuales y elaborar cuadros estadisticos de la documentacién recibida,
remitida y pendiente.

hx Qrganizary hacer el despacho, colocar sellos, tramitar y distribuir la documentacién o expedientes

Me llegan o se genera en la Gerencia, asi como realizar el control y seguimiento de los mismos y
archivar en forma diaria cuando corresponda.

2 Bdactar documentos como: Proyectos de Ordenanzas, Resoluciones, Informes y otros con

:" terio propio o de acuerdo a indicaciones del Gerente.

“==«~"Tomar dictado taquigréfico, transcribir y operar el equipo de cémputo para elaborar cartas,
informes, oficios, memorandos, citaciones, proyectos de resoluciones y otros documentos gue se
emitan en el despacho, de acuerdo a indicaciones del Gerente.

¢ Administrar, organizar y mantener actualizado el archivo correlativo y clasificado de dispositivos
legales, Ordenanzas, Decretos, Reglamentos, Directivas y otras normas de competencia de la

Gerencia; asi como de los expedientes rutinarios y demds documentos.

Hacer conocer a los servidores, las normas y dispositivos del despacho de la Gerencia; asi como

hacer firmar los cargos respectivos de tramitacidn del comunicado.

Solicitar, administrar los pedidos de tiles, elaborar y gestionar el cuadro de necesidades; asi como

distribuir, custodiar y fo controlar el material logistico y Gtiles de escritorio para el uso de!

despacho de la Gerencia y las propias del cargo.

Cumplir las disposiciones relativas a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

como el Cédigo de Etica de la Funcidn Pdblica, orientados a cumplir sus funciones con integridad

y valores éticos que contribuyan al desempefio eficaz, eficiente y difigente de ias tareas asignadas.

e Las demas que le asigne el Gerente de Desarrolio Urbano y Rural y que sean de su competencia.
Perfil del puesto:

* Titulo de secretaria ejecutiva, supletoriamente titulo
Formacién académica, grado| de instituto técnico en las especialidades de
académico y/o nivel de estudios Contabilidad, Economfa vyfo Administracion o
egresado del nivel universitario.

* Experiencia laboral general no menor de un {(01) afio
en entidades publicas o privadas.

Experiencia general y/o especifica * Experiencia laboral especifica no menor de diez (10)

meses realizando funciones equivalentes.

*Sistema integrado de Administracion financiera.
*Gestidén Publica.

*Sistema integrado de Gestidn Administrativa.
*Excel intermedio.

Cursos yjo especializaciones:

* Trabajo en equipo y liderazgo.
Habilidades y competencias[1]: * Proactividad.
* Capacidad de coordinacién y planificacidén.
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* Orientacién a resultados.

Conocimiento: *Gestion Municipal.
Periodo de Contratacién 03 meses a partir de la fecha de suscripcién del
contrato.
Valor referencia por el periodo de| El monto por la retribucién mensual, asciende a
contratacion. $/1,625.00 soles, afectos a descuentos de ley.
El servicio serd prestado en [as instalaciones de la
Ubicacidn Municipalidad Distrital de Villa Rica ubicada en el Jr.

Cooperativa N° 224-228 Villa Rica.

37). AUXILIAR ADMINISTRATIVC - SUB GERENCIA DE PLANIFICACION URBANO, RURAL Y CATASTRO.

» Descripcion del servicio a realizar:

El:contratado prestara servicios de: AUXILIAR ADMINISTRATIVO - (01 PLAZA), desarrollando las
_'j%uientes funciones:

Apoyar en notificar por infracciones de Licencias de Obra y Ocupacién de Via Pablica.

Atender denuncias por construccién antirreglamentaria.

Realizar verificaciones e inspecciones varias.

Elaborar Licencias de Obra (edificaciones nuevas, remodelaciones, ampliaciones, modificaciones,
reparaciones, demaoliciones y cercado de terreno).

Elaborar Licencias de via Pablica.

Realizar inspeccién ocular y emitir informes técnicos para otorgar Certificados de Numeracién de
Inmueble y Asignacién de Numeracién de Finca.

Realizar inspecciones oculares para otorgar prorroga de Licencias de Obra y Via Publica.

Notificar construcciones sin autorizacién municipal antirreglamentaria.

Realizar inspecciones oculares (refaccidn, acondicionamiento, quejas y/o denuncias).

Ernitir Informes técnicos para otorgar Certificados de Compatibilidad de Uso y Habitabilidad.
Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

Cumplir las disposiciones relativas a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica; asi
como el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, orientados a cumplir sus funciones con integridad
y valores éticos que contribuyan al desempefio eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas.

2!
o
\.._-.:-/j Elaborar Informes de avance de obras.
L
L ]
L ]
L |

e Otras funciones afines con el cargo que disponga la Subgerencia.

Formacién académica, grado | *Egresado técnico en construccion civil, topografia y
académico y/o nivel de estudios otras carreras afines.

* Experiencia laboral general no menor de seis{06)

Experiencia general y/o especifica ! o= i
meses en entidades pablicas o privadas.

* Trabajo en equipo y liderazgpo.

* Proactividad.

* Capacidad de coordinacion y planificacion.
* Orientacion a resultados.

Habilidades y competencias[¢}:

Cursos y/o estudios de especializacion: | * Capacitaciones afines al cargo.

Periodo de Contratacion 03 meses a partir de la fecha de suscripcidn del contrato.
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Valor referencia por el pericdo de| El monto por la retribucién mensual, asciende a

contratacion. §/.1,200.00 soles, afectos a descuentos de ley.
El servicio serd prestado en las instalaciones de la
Ubicacion Municipalidad Distrital de Villa Rica ubicada en el Jr.

Cooperativa N” 224-228 Villa Rica.

38). OPERADOR DE MAQUINARIA PESADA (CARGADOR FRONTAL KOMATSU WA 380-6) - SUB
GERENCIA DE ESTUDIOS, EJECUCION DE OBRAS Y MAQUINARIAS.

» Descripcidn del servicio a realizar:

El contratado prestara servicios de: OPERADOR DE MAQUINARIA PESADA (CARGADOR FRONTAL
KOMATSU WA 380-6) - (01 PLAZA), desarrollando las siguientes funciones:

» Conducir y operar la maquinaria pesada (CARGADOR FRONTAL); u otros vehiculos pesados de
transporte y/o de carga.

» Realizar revisiones previas al manejo de los equipos y garantizar que les sea realizado el

anantenimiento preventivo (limpieza, lubricacién, desengrase, mantenimiento correctivo

paraciones menores y equipo auxiliar).

Instalar equipos o componentes de la maquinaria o de estructuras anexas.

Realizar actividades operando cualquier otro tipo de equipo

Realizar actividades de mantenimiento durante los momentos en los que no esté operando

maquinaria pesada: o Asistir a los comparfieros de trabajo en distintas tareas, operando

cualquier otro tipo de equipo, vehiculo y/o maquinaria.

* Velar y asumir la responsabilidad, para el buen mantenimiento, la conservacion, la custodia y el

buen estado, de la maquinaria pesada asignada durante la jornada de trabajo; asi como llevar un

registro diario que denote los trabajos realizados; tiempo, consumo y tipo de combustible;

reparaciones yfo fallas ocurridas; y otros andlogos.

Velar para que la documentacion de la maquinaria esté al dia y pueda circular debida y libremente.

) (_\Responsabilizarse del control y del buen uso del combustible y otros materiales asignados; asi

% 2 : f—:jgomo se responsabiliza del correcto encendido (calentamiento obligatorio previo de 5' al inicio de

% :} rrangue) y apagado (no lnt.er-npestlvo, si no previo nivel de neutr.o) del vehfculo a cargo.
&2~ Portar la documentacion exigida tanto personal como de la maquinaria a su cargo.

¢ Guardar y fo internar el vehiculo asignado a su cargo al término de la jornada de trabajo diario,

haciendo constar de las condiciones y estado al vigilante y fo responsable del campamento o taller.

Puede corresponderle realizar labores de apoyo en el Taller de Mecanica o reparaciones sencillas

de vehiculos.

Emitir informes preventivos sobre los desperfectos observados de la maquinaria a su cargo.

Cumplirlo dispuesto por Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; asi como el Cédigo

de Etica, a fin de cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al

desempefio eficaz, eficiente y diligente de [as tareas asignadas.

Otras funciones afines con el cargo que disponga el Subgerente.

Perfil del puesto:

Formacién académica, grado Instruccion Secundaria Completa.

académico y/o nivel de estudios *Tener Licencia de Conducir Como Minimo A dos B.

Experiencia general y/o especifica * Experiencia laboral general no menor de tres (03)
afios en entidades piblicas o privadas.
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* Experiencia laboral en al cargo no menora un {o1) afio
en entidades publicas

* Trabajo en equipo y liderazgo.

* Proactividad.

* Capacidad de coordinacién y planificacién.

* Orientacidn a resultados.

* Operador de retroexcavadora.

*Mantenimiento de maquinaria pesada.

Habilidades y competencias[1]:

Cursos y/fo estudios de especializacién:

Conocimiento: * Mecanica automotriz,
Periodo de Contratacién 03 meses a partir de la fecha de suscripcién del contrato.
Valor referencia por el periodo de| El monto por la retribucibn mensual, asciende a
contratacisn. S$/.2,206.00 soles, afectos a descuentos de ley.

El servicio sera prestado en el Pool de magquinarias de la
Ubicacidn Municipalidad Distrital de Maquinarias, ubicado en e} Jr.

Oconal - Urbanizacion Villa Rica.

39). OPERADOR DE MAQUINARIA PESADA (MOTONIVELADORA KOMATSU GD 511 A1)- SUB GERENCIA
DE ESTUDIOS, EJECUCION DE OBRAS Y MAQUINARIAS.

> Descripcidn del servicio a realizar:

El contratado prestara servicios de: OPERADOR DE MAQUINARIA PESADA (MOTONIVELADOR
KOMATSU GD 511 A1) - (01 PLAZA), desarrollando las siguientes funciones:

B

* Conducir y operar la maquinaria pesada (MOTONIVELADOR KOMATSU GD 511-A1); u otros vehiculos

m._ pesados de transporte y/o de carga.

«\Realizar revisiones previas al manejo de los equipos y garantizar que les sea realizado el

A E};'nantenimiento preventivo (limpieza, lubricacidn, desengrase, mantenimiento correctivo

’ 2 (reparaciones menores y equipo auxiliar).

/“‘/ * Instalar equipos o componentes de la magquinaria o de estructuras anexas.

" Realizar actividades operando cualquier otro tipo de equipo

* Realizar actividades de mantenimiento durante los momentos en los que no esté operando
maquinaria pesada: o Asistir a los compafieros de trabajo en distintas tareas, operando
cualquier otro tipo de equipo, Vehiculo yfo magquinarta.

* Velaryasumir laresponsabilidad, para el buen mantenimiento, la conservacidn, la custodia y el buen
estado, de la maquinaria pesada asignada durante la jornada de trabajo; asf como llevar un registro
diario que denote los trabajos realizados; tiempo, consumo y tipo de combustible; reparaciones ylo
fallas ocurridas; y otros analogos.

- Velar para que la documentacidn de la maquinaria esté al dia y pueda circular debida y libremente.

r}ﬁfResponsabilizarse del control y del buen uso del combustible Yy otros materiales asignados; asi como

_y se responsabiliza del correcto encendido (calentamiento obligatorio previo de 5' al inicio de
' arranque) y apagado (no intempestivo, si no previo nivel de neutro) del vehiculo a cargo.
Portar la documentacién exigida tanto personal como de la maguinaria a su cargo.
Guardar y /o internar el vehiculo asignado a su cargo al término de la jornada de trabajo diario,
haciendo constar de las condiciones y estado al vigilante y fo responsable def campamento o taller.

* Puede corresponderie realizar labores de apoyo en el Taller de Mecdnica o reparaciones sencillas de

vehiculos.
Emitir informes preventivos sobre los desperfectos observados de Ia maquinaria a su cargo.

* Cumplirio dispuesto por Ley de Transparenciay Acceso a la Informacién Pdblica; asi como el Codigo
de Etica, a fin de cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al
desempefio eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas.

® Otras funciones afines con el cargo que disponga el Subgerente.
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Formacién académica, grado Instruccion Secundaria Completa.

académico y/o nivel de estudios *Tener Licencia de Conducir Como Minimo A dos B.

* Experiencia laboral general no menar de dos (02)
afos en entidades publicas o privadas.

Experiencia general yfo especifica * Experiencia laboral en al cargo no menor a un {01} afio

en entidades publicas.

* Operador de maquinaria pesada mencién

Cursos y/o especializaciones: motoniveladora.
* Mantenimiento de maquinaria pesada.
Conocimiento: *Direccion vial.

*Mantenimiento del escape y combustion.

* Trabajo en equipo y liderazgo.

* Proactividad.

* Capacidad de coordinacién y planificacién.
* Orientacion a resultados.

Habilidades y competencias[1]:

Periodo de Contratacién 03 meses a partir de la fecha de suscripcidn del contrato.
Valor referencia por el perfodo de| El monto por la retribucion mensual, asciende a
contratacion. $/.2,200.00 soles, afectos a descuentos de ley.

El servicio sera prestado en el Pool de maquinarias de la
Ubicacion Municipalidad Distrital de Maquinarias, ubicado en el Jr.

Oconal - Urbanizacion Vilia Rica.

0). OPERADOR DE MAQUINARIA PESADA (RETROEXCAVADORA CATERPILLAR 420 E)- SUB

GERENCIA DE ESTUDIOS, EJECUCION DE OBRAS Y MAQUINARIAS.

Descripcién del servicio a realizar.
U/ El contratado prestara servicios de: OPERADOR DE MAQUINARIA PESADA (RETROEXCAVADORA
CATERPILLAR 420 E) - {0t PLAZA), desarrollando las siguientes funciones:
* Conducir y operar la maquinaria pesada (RETROEXCAVADORA); u otros vehiculos pesados de
transporte y/o de carga.
» Realizar revisiones previas al manejo de los equipos y garantizar que les sea realizado el
mantenimiento preventivo (limpieza, lubricacién, desengrase, mantenimiento correctivo

=i Realizar actividades operando cuaiquier otro tipo de equipo

ﬁj/"' » Realizar actividades de mantenimiento durante los momentos en los que no esté operando

_ [ = maquinaria pesada: o Asistir a los compafieros de trabajo en distintas tareas, operando cualquier
otro tipo de equipo, Vehiculo y/o maquinaria.

e Velar y asumir la responsabilidad, para el buen mantenimiento, la conservacién, la custodia y el
buen estado, de la maquinaria pesada asignada durante la jornada de trabajo; asi como llevar un
registro diario que denote los trabajos realizados; tiempo, consumo y tipo de combustible;
reparaciones y/o fallas ocurridas; y otros analogos.

s Velar para que la documentacién de la maquinaria esté al dia y pueda circular debida y libremente.

¢ Responsabilizarse del control y del buen uso del combustible y otros materiales asignados; asi

comao se responsabiliza del correcto encendido (calentamiento obligatorio previo de 5' al inicio de
arranque) y apagado (no intempestivo, si no previo nivel de neutro) del vehiculo a cargo.
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e Portar la documentacién exigida tanto personal como de la maquinaria a su cargo.

¢ Guardar y /o internar el vehiculo asignado a su cargo al término de la jornada de trabajo diario,
haciendo constar de las condiciones y estado al vigilante y /o responsable del campamento o taller.

¢ Puede corresponderle realizar labores de apoyo en el Taller de Mecénica o reparaciones sencillas
de vehiculos.

¢ Emitir informes preventivos sobre los desperfectos observados de la maquinaria a su cargo.

Cumplirio dispuesto por Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; asf como el Cédigo

de ftica, a fin de cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al

desemperio eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas.

* Otras funciones afines con el cargo que disponga el Subgerente.

Perfil del puesto:

Formacion académica, grado

académico yfo nivel de estudios

* Instruccién Secundaria Completa.
*Tener Licencia de Conducir Como Minimo A dos B.

* Experiencia laboral general no menor de dos {02}
ahos en entidades ptiblicas o privadas.

Experiencia general y/o especifica * Experiencia laboral en al cargo no menor a un (o1) afio

en entidades publicas.

*Operador de maquinaria pesada mencidn
retroexcavadora.

* Servicio de transporte de mercancfas.

Cursos y/o especializaciones: *Mantenimiento de maguinaria pesada.

* Mantenimiento preventivo.

* Direccidn vial.

* Desencadenar el sistema de arrastre.
Conccimientos: * Desmontaje de las botellas hidraulicas.

* Trabajo en equipo y liderazgo.

* Proactividad.

* Capacidad de coordinacién y planificacion.
* Orientacion a resuitados.

Habilidades y competencias[1]:

Periodo de Contratacion 03 meses a partir de la fecha de suscripcion del contrato.
Valor referencia por el periodo de| EIl monto por la retribucién mensual, asciende a
contratacién. 1 8/.2,200.00 soles, afectos a descuentos deley.

El servicio serd prestado en el Pool de maguinarias de la
Ubicacion Municipalidad Distrital de Maquinarias, ubicado en el Jr.

Oconal — Urbanizacion Villa Rica.

41). OPERADOR DE MAQUINARIA PESADA (TRACTOR ORUGA CATERPILLAR D4E)- SUB GERENCIA DE

ESTUDIOS, EJECUCION DE OBRAS Y MAQUINARIAS. - S

» Descripcion del servicio a realizar:

El contratado prestara servicios de: OPERADOR DE MAQUINARIA PESADA (TRACTOR ORUGA
CATERPILLAR D4E - (01 PLAZA), desarroliando las siguientes funciones:

¢ Conducir y operar la maquinaria pesada (TRACTOR ORUGA D4); u otros vehiculos pesados de
transporte yfo de carga.

¢ Realizar revisiones previas al manejo de los equipos y garantizar que les sea realizado el
mantenimiento preventivo (limpieza, lubricacién, desengrase, mantenimiento correctivo
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{reparaciones menores y equipo auxiliar).
= Instalar equipos o componentes de |a maquinaria o de estructuras anexas.
*  Realizar actividades operando cualquier otro tipo de equipo
» Realizar actividades de mantenimiento durante los momentos en los que no esté operando
maqguinaria pesada: o Asistir a los compafieros de trabajo en distintas tareas, operando
cualquier otro tipo de equipo, Vehiculo yfo maquinaria.
Velar y asumir [a responsabilidad, para el buen mantenimiento, la conservacidn, la custodia y &l
buen estado, de la maquinaria pesada asignada durante la jornada de trabajo; asi come levar un
registro diario que denote los trabajos realizados; tiempo, consumo y tipo de combustible;
reparaciones y/o fallas ocurridas; y otros andlogos.
Velar para que la documentacidn de la maquinaria esté al dia y pueda circular debiday libremente.
Responsabilizarse del control y del buen uso del combustible y otros materiales asignados; asi
como se responsabiliza del correcto encendido (calentamiento obligatorio previo de 5' al inicio de
arranque) y apagado (no intempestivo, si no previo nivel de neutro) del vehicuto a cargo.
Portar la documentacién exigida tanto personal como de la maquinaria a su cargo.
Guardar y fo internar el vehiculo asignadc a su cargo al término de la jornada de trabajs diario,
haciendo constar de las condiciones y estado al vigilante y fo responsable del campamento o taller.

b e } Emitir informes preventivos sobre los desperfectos observados de ia maquinaria a su cargo.

T e Cumplirlo dispuesto por Ley de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica; asi como el Cédigo
de Etica, a fin de cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al
desempenio eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas.

e Otras funciones afines con el cargo que disponga el Subgerente.

Perfil del puesto:

Formacién académica, grado Instruccidn Secundaria Completa.

académico y/o nivel de estudios *Tener Licencia de Conducir Como Minimo A dos B.

* Experiencia laboral general no menor de tres (03)

afios en entidades publicas o privadas.
Experiencia general yfo especifica * Experiencia laboral especifica no menor de un (01)
afio en entidades pubiicas.

* Operador de maquinaria pesada mencidn tractor
oruga.

* Servicio de transporte de mercancias.

Cursos y/o especializaciones: *Mantenimiento de maquinaria pesada.

* Mantenimiento preventivo

* Direccién vial.

* Desencadenar el sistema de arrastre.
Conocimientos: * Desmontaje de las botellas hidraulicas

* Trabajo en equipo y liderazgo.

* Proactividad.

* Capacidad de coordinacidn y pianificacion.
* Orientacion a resultados.

Habilidades y competencias[1]:

Periodo de Contratacién 03 rmeses a partir de la fecha de suscripcion del contrato.
Valor referencia por el periodo de| El monto por la retribucion mensual, asciende a
contratacion. $/.2,200.00 soles, afectos a descuentos de ley.

56



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VILLA RICA

“Aiio del Fortalecimiento de fa Soberania Nacional”

El servicio sera prestado en el Pool de maquinarias de la
Ubicacidén Municipalidad Distrital de Maquinarias, ubicado en el Jr.
Oconal — Urbanizacién Villa Rica.

42). OPERADOR DE MAQUINARIA PESADA (CAMION VOLQUETE VOLVO FM 44 6X4)- SUB GERENCIA

DE ESTUDIOS, EJECUCION DE OBRAS Y MAQUINARIAS.

» Descripcién del servicio a realizar:

El contratado prestara servicios de: OPERADOR DE MAQUINARIA PESADA (CAMION VOLQUETE
VOLVO FM 44 6X4) - (03 PLAZA), desarrollando las siguientes funciones:

¢ Conducir yfo operar el camidn volquete; u otros vehiculos pesados de transporte yfo de carga.
¢ Realizar revisiones previas al manejo de los equipos y garantizar que les sea realizado el
mantenimiento preventivo (limpieza, lubricacién, desengrase, mantenimiento correctivo
(reparaciones menores y equipo auxiliar).
= Instalar equipos 0 componentes de la maquinaria o de estructuras anexas.
= Realizar actividades operando cualquier otro tipo de equipo.
= Realizar actividades de mantenimiento durante los momentos en los que no esté operando
maquinaria pesada: o Asistir a los compafieros de trabajo en distintas tareas, operando
cualquier otro tipo de equipo, vehiculo yfo Maquinaria,
Velar y asumir la responsabilidad, para el buen mantenimiento, la conservacién, la custodia y el
L4\ buen estado, de la maquinaria pesada asignada durante la jornada de trabajo; asf como llevar un
registro diario que denote los trabajos realizados; tiempo, consumo y tipo de combustible;
/.. | reparaciones y/o fallas ocurridas; y otros analogos.
e/ Velar para que la documentacién de la maquinaria esté al dia y pueda circular debida y libremente.
Responsabilizarse del control y del buen uso del combustible y otros materiales asignados; asi
como se responsabiliza del correcto encendido (calentamiento obligatorio previo de 5' al inicio de
arranque) y apagado (no intempestivo, si no previo nivel de neutro) del vehiculo a cargo.
¢ Portar la documentacién exigida tanto personal como de fa maquinaria a su cargo.
¢ Guardar y fo internar el vehiculo asignado a su cargo al término de la jornada de trabajo diario,
haciendo constar de las condiciones y estado al vigilante y /o responsable del campamento o taller.
e Puede corresponderle realizar labores de apoyo en el Taller de Mecénica o reparaciones sencillas
de vehicutos.
Emitir informes preventivos sobre los desperfectos observados de la maquinaria a su cargo.
Cumnplirlo dispuesto por Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; asi como el Cdigo
de Etica, a fin de cumplir sus funciones con integridad y valores éticos gue contribuyan al

* Instruccién Secundaria Completa.
Formacién académica, grado
académico y/o nivel de estudios *Tener Licencia de Conducir Como Minimo A Il B
Profesional.
Experiencia general y/o especifica * Experiencia laboral general no menor de tres (03)
afios en entidades ptiblicas o privadas.
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* Experiencia [aboral especifica no menor de un (01)
afio en entidades publicas.

Cursos y/o especializaciones:

*Curso de operacion y/o mantenimiento de maquinaria
pesada.
*Capacitacidn de servicio de transporte de mercancias.

Conocimientos:

* Mecdnica de Mantenimiento preventivo
* Direccion vial.

* Desencadenar e! sistema de arrastre.

* Desmontaje de las botellas hidrulicas.

Habilidades y competencias[1]:

* Trabajo en equipo y liderazgo.

* Proactividad.

* Capacidad de coordinacién y planificacién.
* Orientacién a resultados.

Periodo de Contratacion

03 meses a partir de la fecha de suscripcién del contrato.

Valor referencia por el periodo de

El monto por la retribucidn mensual, asciende a

contratacidn. S/.2,000.00 soles, afectos a descuentos de ley,
El servicio serd prestado en el Poof de maquinarias de la
Ubicacién Municipalidad Distrital de Maquinarias, ubicado en el Jr.

Qconal - Urbanizacién Villa Rica.

43). TECNICO EN MECANICA PESADA - SUB GERENCI/

i, MAQUINARIAS.

[/
N

siguientes funciones:

ESTUDIOS, EJECUCION DE OBRAS Y

El contratado prestara servicios de: TECNICO EN MECANICA PESADA - (01 PLAZA), desarrollando fas

* Realizar trabajos especializados en mecanica y soldadura; asi como efectuar el cambio de discos de
embrague, muelles, desmontaje cajas de cambio, regulacién del embrague y frenos.
Efectuar el auxilio mecdnico a los vehiculos livianos y pesados de la Municipalidad.

Limpiar, lavar, lubricar piezas y accesorios.

4 & o =9

Realizar el desmontaje y montaje de los motores de los vehiculos y maquinaria pesada; asi como
realizar el cambio de repuestos que sean necesarios.
. Cambiar accesorios y pieza con la direccidén técnica del rente.

Cambio y vulcanizado de llantas y cdmaras de los vehiculos de carga liviana y pesada.
Cumplir [as disposiciones relativas a [a Ley de Transparencia y Acceso a fa Informacion Publica; asi

como el C6digo de Etica de la Funcidn Publica, orientados a cumplir sus funciones con integridad y
valores éticos que contribuyan al desempefio eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas.
¢ Otras funciones afines con el cargo que disponga el Gerente de Desarrollo Urbano y Rural.

Perfil del puesto:

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

* Egresado o titulado en mecdnica automotriz.

Experiencia general y/o especifica

* Experiencia laboral general no menor de dos {02)
afos en entidades publicas o privadas.

* Experiencia laboral especifica no menor de un (01)
afno en entidades publicas.
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* Técnico de lubricantes.
* Bombas mecanicas.
Cursos y/o especializaciones: * Mantenimiento de Mecanica Pesada.

* Mecanica de Mantenimiento preventivo
* Direccion vial.

* Desencadenar ¢l sistema de arrastre.
Conocimientos: * Desmontaje de las botellas hidraulicas.

* Trabajo en equipo y liderazgo.

* Proactividad.

* Capacidad de coordinacién y planificacidn.
* Orientacién a resultados.

Habilidades y competencias[1]:

Periodo de Contratacién 03 meses a partir de la fecha de suscripcién del contrato.
Valor referencia por el periodo de| El monto por la retribucién mensual, asciende a
contratacion. 5/.2,200.00 soles, afectos a descuentos de ley.

El servicio serd prestado en el Pool de magquinarias de [a
Ubicacién Municipalidad Distrital de Maquinarias, ubicado en el Jr.

Oconal — Urbanizacidn Villa Rica.

44). ASISTENTE ADMINISTRATIVO — GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.

» Descripcion del servicio a realizar:

El contratado prestara servicios de: ASISTENTE ADMINISTRATIVO - (01 PLAZA), desarrollando las
siguientes funciones:

Recepcionar, orientar, informar y atender a las comisiones, autoridades, personas internas y
externas que concurran a la Gerencia a indagar sobre la situacién de sus expedientes pendientes o
en trémite,

Coordinar, controlar y organizar la agenda diaria del Gerente, de acuerdo a disposiciones generales,
programando y [o concertando la realizacién de las mismas; asf como confeccionar, organizar y
actualizar la documentacion respectiva.

Apoyar en la redaccion de Actas de las reuniones de trabajo que disponga el gerente,

Recibir, revisar, clasificar, enumerar, fechar, foliar, tramitar y distribuir la documentacién o
expedientes que llegan o se genera en la Gerendia, asi como realizar el control y seguimiento de los
mismos y archivar en forma diaria cuando corresponda.

Redactar documentos como: Proyectos de Ordenanzas, Resoluciones, Informes, requerimientos,
cartas, oficios, memorandos, citaciones y otros documentos de acuerdo a las indicaciones del
Gerente,

Administrar, organizar y mantener actualizado el archivo correlativo y clasificado de dispositivos
legales, Ordenanzas, Decretos, Reglamentos, Directivas y otras normas de competencia de la
Gerencia; asi como de los expedientes rutinarios y demds docurnentos.

Hacer conocer a los servidores, las normas y dispositivos del despacho de la Gerencia; asf como hacer
firmar los cargos respectivos de tramitacién del comunicado.

Elaborar y gestionar el cuadro de necesidades, para tramitar la adquisicién de bienes y servicios.
Administrar los Gtiles de escritorio, suministros de limpieza entre otros.

Cumnplir las disposiciones relativas a la ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; asi
como el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, orientados a cumplir sus funciones con integridad y
valores éticos que contribuyan al desempefio eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas.
Las demds que le asigne el Gerente de Desarrolloc Econémico y Ambiental y que sean de su
competencia.
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W IS &

» Erado y/o estudiante de los dltimos ciclos de la
carrera de Administracién, Contabilidad, Computacién
y/o carreras afines al cargo.

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

* Experiencia laboral general no menor de tres (03)
aftos en entidades publicas o privadas.

Experiencia general y/o especifica * Experiencia laboral especifica no menor de dos (02)
afios realizando funciones equivalentes al cargo.
Cursos yfo especializaciones: *Gestion publica.

* Computacion e informética.
Conocimientos: *Sisterna de gestion municipal.

* Trabajo en equipo y liderazgo.
* Proactividad.

abilidades y competencias[1]:

ALy

= 40
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SN 4 * Capacidad de coordinacidn y planificacién.
4 \\\-::—:4 * Orientacién a resultados.

N Periodo de Contratacion 03 meses a partir de la fecha de suscripcion del contrato.
Valor referencia por el periode de| El monto por la retribuciéon mensual, asciende a
contratacion. 5/.1,300.00 soles, afectos a descuentos de ley.

El servicio serd prestado en las instalaciones de la
Ubicacién Municipalidad Distrital de Villa Rica ubicada en el Jr.
N Cooperativa N° 224-228 Villa Rica.

RESPONSABLE DE 1A OFICINA DE PROGRAMACION. MULTIANUAL DE INVERSIONES - GERENCIA DE

PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO,

e

» Descripcion del servicio a realizar:

El contratado prestara servicios de: RESPONSABLE DE LA OPMI - (o1 PLAZA), desarrollando las
siguientes funciones:

larar la viabilidad de los estudios de pre inversidn de los proyectos de Inversién Publica, acorde

arco técnico legal del Sistema Nacional de Inversién Publica (SNIP).

Byaluar y emitir informes técnico sobre los estudios de pre inversidn con independencia, objetividad

calidad profesional.

»” Promover la capacitacién permanente del personal técnico de las unidades formuladoras encargados
de [a elaboracion de los Proyectos de Inversidn Piblica.

e Solicitar cuando considere pertinente la opinién técnica de fa Direccién General de Programacidn
Multianual del Sector Publico sobre los proyectos que evalue.
Solicitar a las unidades formuladoras la informacién que requiera del proyecto de Inversién Piblica.
Realizar el seguimiento a los proyectos de la inversién publica, verificando el cumplimiento de
normas y procedimientos técnicos del Sistema Macional de Inversion Piblica.

¢ Realizar el seguimiento de la ejecucién fisica y financiera de los proyectos, buscando asegurar que
esta sea consistente con las condiciones y pardmetros bajo las cuales fue otorgada la viabilidad.
Mantener actualizada la informacidn registrada en el Banco de Proyectos.
Planificar, coordinar, dirigir y evaluar las actividades de Cooperacién Internacional, dando a conocer
tos lineamientos y politicas de Gobierno Municipal en ambas materias para el desarrollo sostenido de
la ciudad.
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Elaborar y actualizar cuando corresponda la cartera de inversiones.

Proponer al érgano resolutivo (OR) los criterios de Priorizacidn de la cartera de Inversiones, incluido
aquellos en continuidad d inversiones y las brechas identificadas a considerarse en el Programa
Multianual de Inversiones.

e Elaborar el programa muitianual de inversiones Local, en coordinacién con la Unidad Formuladora
(UF) y Unidad Ejecutora de Inversiones (UEl) respectivamente y lo presenta al OR para su
aprobacién.

s [nformar a la Direccién General de Endeudamiento y Tesoro Piblico del Ministerio de Economia y
Finanzas (MEF) sobre los proyectos de inversion.

¢ Registrary actualizar en el aplicativo informatico del Banco de Inversiones a los érganos del gobierno
local que realizara las funciones de la unidad formuladora (UF) y Unidad Ejecutora de Inversiones
(UED.

Realizar el seguimiento de las metas de productos e indicadores de resultados de previstos en el

Programa Multianual de Inversiones {PMI), realizando reportes semestrales y anuales.

,:.
W ; onitorear al avance de la efecucién e las inversiones, realizando reportes en el sistema de
X 3 rrsegu:mlento de inversiones.

- 7 Reahzar la evaluacién ex post de los proyectos de inversion, que cumplan con los criterios gue
sefialan la Direccién General de Programacién Muttianual de Inversiones, cuyos resultados se
registran en e! Banco de Inversiones.

Perfil del puesto:

Formaldn academlca, *ProfeSIona[ Tltulado y Coleglado en Aclm:nlstraaén
académico y/o nivel de estudios Contabilidad yfo Economia.

* Experiencia laboral general no menor de dos (02)
afios en entidades publicas o privadas.

Experiencia general y/o especifica * Experiencia laboral especifica no menor de un (01)

afio realizando funciones equivalentes al cargo.

*Gestién puablica.
Cursos yfo especializaciones: *Nuevo sisterna de inversiones publicas Invierte.Pe.

* Computacion e informética.

/

onocimientos:

/ .“’." * Trabajo en equipo y liderazgo.

* Proactividad.

* Capacidad de coordinacién y planificacién.
* Qrientacidn a resultados.

Habilidades y competencias[1}:

Periodo de Contratacion 03 meses a partir de la fecha de suscripcion del contrato.
Valor referencia por el periodo de| El monto por la retribucién mensual, asciende a
contratacion. S/.2,200.00 soles, afectos a descuentos de ley.

El servicio serd prestado en las instalaciones de la
Ubicacion Municipalidad Distrital de Villa Rica ubicada en el Jr.

Cooperativa N° 224-228 Villa Rica.
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ANEXO (01)

FORMATO DE RESUMEN CURRICULAR'+
(Con caréicter de DECLARACION JURADA)

PROCESO CAS N° 001-2022- MDVR

NOMBRE DEL PUESTO AL QUE POSTULA:

. DATOS PERSONALES

Apellido Paterno:

Apellido Materno:

Nombres: =

Fecha de Nacimiento (dd/mm/aaaa):
Lugar de Nacimiento
7 {regién/provincia/distrito):

Y anin Documento de Identidad:

RUC: (Indispensable)
%R Estado Civil: R
Direccién (Av. Calle/N°/Dpto N°, Urb.,

distrito, provincia y regién):

Teléfono Fijo:

Teléfono Celular:

, Correo Electrénico:

{ Colegio profesional (si aplica, N° de

' Colegiatura y vigencia de habilitacién y
nombre del colegio profesional):

Il. FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS (*)

FECHA DE (MES/ANO)
EXPEDICIO
ESPECIALIDA CIUDAD/
/ N DEL INSTITUCION .
|/- D TFHULO DESDE | HASTA PAIS
¢ (**)
DOCTOR
MAGISTER
TITULO
UNIVERSITARI
O
BACHILLER
TECNICA
SUPERIOR(3-4
afios)

Los datos consignados en este formato deberan ser enviados en formato fisico, el cual debe ser presentados en mesa de partes. Si el
postulante no adjunta la documentacion correspondiente sera dedlarado como: No cumple.
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FECHA DE (MES/ANO)
EXPEDICIO
ESPECIALIDA 3 CIUDAD/
N DEL INSTITUCION :
D e DESDE | HASTA PAIS
(**)
TECNICA
BASICA
{(1-2 afios)
SECUNDARIA
PRIMARIA

(*) Dejar en blanco para aguello que no aplique.
(**) Si no tiene tftulo, especificar si estd en tramite, es egresado o estudio en curso.

1. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION Y/O CONOCIMIENTOS (Relacionados con los
requisitos del puesto)

N° | NOMBRE DEL CURSO FECHA INSTITUCION | CIUDAD/ | NRO.
INICIO TERMINO PAIS HORAS

si/NO FECHA
(dd/mmy/aaaa)

{Se encuentra usted Colegiado?
;Se encuentra usted Habilitado?
¢Usted es una persona con
Discapacidad?

:Usted es Licenciado de las Fuerzas
Armadas?

EXPERIENCIA GENERAL YJO ESPECIFICA

. Experiencia laboral general tanto en el sector piblico como privado (comenzar por la mas
reciente, con duracién mayor a un mes)

NOMBREDE |ORGANO/UNIDAD | CARGO/PUEST| FECHADE | FECHADE | TIEMPO DE
LA ENTIDAD ORGANICA o INICIO TERMINO | EXPERIENCIA
N° | O EMPRESA DESEMPENADO| (MES/ANO) | (MES/ANO) | (ANOS, MESES)

TOTAL TIEMPO DE EXPERIENCIA GENERAL (ANOS Y MESES) sumar el tiempo en
afios y meses

En el caso de haber ocupado varios cargos en una misma entidad, mencionar cudles y completar
los datos respectivos.
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con una duracién mayor a un mes. (Puede adicional mas bloques si asi lo requiere)

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VILLA RICA

b. Experiencia laboral especifica, es [a experiencia que el postulante posee en el tema especifico de
la convocatoria. Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia especifica,

N° | NOMBRE DE LA ENTIDAD O | ORGANOJUNIDAD | CARGOfPUEST | FECHADE | FECHADE
EMPRESA ORGANICA o INICIO TERMINO
DESEMPENAD | (MES/ANO) | (MES/ANOG)
e oﬁ
1
Breve Descripcidn del trabajo realizado

2|

Breve Descripcidn del trabajo realizado

A\

3]

Breve Descripcién del trabajo realizado

e / /.4l |
S\ / Breve Descripcidn del trabajo realizado:

TOTAL TIEMPO DE EXPERIENCIA ESPECIFICA (ANOS) sumar el tiempo en anos y
meses

Nombre y Apellidos: ...

Documento de Identidad:
Fechas i cvvvenncrsreresans
Firma:
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ANEXO N° 02
DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE NEPOTISMO - LEY N° 26771
DECRETO SUPREMQ N 021-2000-PCM, DECRETO SUPREMO N° 017-2002-PCM

Proceso CAS N 001-2022-MDVR

PLAZA N°........ccrercreuen.-

Nombre del puesto:

Yo,... S —— TE ., identificado (a)
con D. N l N" T o al amparo deE Pnnmplo de VeraCIdad sefialado por el

articulo v, numeral 1.7 del TitUIO Prehmmar y lo dispuesto en el articulo 42° de la Ley de
Procedimiento Administrativo General - Ley N° 27444, DECLARO BAJO JURAMENTO, lo siguiente:

No tener en la Institucidn, familiares hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad o por razén de matrimonio, con la facultad de designar, nombrar, contratar o influenciar
de manera directa en el ingreso a laboral en la Municipalidad Distrital de Villa Rica.

Por lo cual declare que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N°26771, su Reglamento
s aprobado por D.S. N° 021-2000-PCM y sus modificatorias. Asimismo, me comprometo a no
e participar en ninguna accién que configure ACTO DE NEPOTISMO, conforme a lo determinado en
las normas sobre la materia.

) il

7

Qg\{-ﬁ Rirsy P
¥
S 2
: Cé?mm c

EN CASO DE TENER PARIENTES EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL E VILLA RICA.

) Declaro bajo juramento, que en la Municipalidad Distrital de Villa Rica laboran las personas cuyos
Zal :'_;-’,\\ apellidos y nombres indico, a quien (es) me une [a relacién o vinculo de afinidad (A) o
consangumldad {C), vinculo matrimonial (M) o unién de hecho {UH), sefialados a continuacién:

Relacién Apellidos Nombres Organo donde
labora

Manifiesto, que lo mencionado responde a fa verdad de los hechos y tengo conocimiento, que, si

lo declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 438° del Codigo

Penal, que prevén pena privativa de libertad de hasta 04 afios, para los que hacen una falsa

declaracion, violando el principio de veracidad, asf como para aquellos que cometan falsedad,
. simulando o alterando la verdad intencionalmente.

’- Ciudad, ...........de.....c..c.........de] 2.......
\
Grade Parentesco por consanguinidad
1er Padre, madre, hijo (a)
2do Hermano (a), abuelos, nieto (a)
FIRMA DEL POSTULANTE 3ro Tios, sobrino (a), bisabuelo (a), bisnieto (3)
4to Primos hermanos (as)
Grado Parentesco por afinidad
1er Suegros (as), hijastro (a), esposo (a)
2do Cufiados (as)
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ANEXO N° 03

DECLARACION JURADA DE NO TENER IMPEDIMENTO PARA TRABAJAR EN LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE VILLA RICA
El (1a) que suscribe
identificado (a) con DNl N° .......... vereenesneen..  domiciliado  (3) en

BT postulante para el puesto de
veesasvee-on. el proceso CAS N° 001-2022

Declaro bajo juramento:

a) No tener impedimento para ocupar el puesto al que postulo.

b) Conozco, acepto y me someto a las leyes vigentes.

¢) Soyresponsable de la veracidad de los documentos e informacion que presento.

d) Me comprometo a cumplir con las funciones asignadas.

e} Nome encuentro inhabilitado (a) administrativa o judicialmente para contratar con el Estado.
f) No estarregistrado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles RNSSC.

g) No estar registrado en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos ~ REDAM, al que hace
referencia la Ley N” 28970, su Reglamento y modificatorias.

No percibo otros ingresos (remuneraciones, subvencién o de cualquier otra indole) def estado.
De percibir otro ingreso del estado distinto a la actividad docente o por ser miembros
Gnicamente de un érgano colegiado y resultar ganador del presente proceso de seleccién, me
obligo a dejar de percibir dichos ingresos durante el periodo de contratacién administrativa de
servicios.

i) No registrar antecedentes penales ni policiales.

FIRMA DEL POSTULANTE

ORISR « (3 ¢ IO
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ANEXO N° 04
DECLARACION JURADA DE REGIMENES PREVISIONALES

ELENAR EN CASO DE NO SER PENSIONISTA;

Y e cn vussre tnn aseessbuann anearnent arenae gannan s penrn vrenes areeee e e e identificado
(a) con DN N° ey y domlc:hado (a) =T T

5 . declaro bajo juraﬁento que
no soy pensmmsta de nlngun reg:men Pubilco o Prwado (D e N 20530 D.L. N°19990 o AFP).

FIRMA DEL POSTULANTE
B « - S s ' 3o 1 ¢ 7.5
LLENAR EN CASO DE SER PENSIONISTA:

En caso de pertenecer a algun régimen pensionario, declaro bajo juramento ser pensionista
{marcar con X segtin corresponda):

DD.LN° Entidad:

20530

DD.LN° Oficina de Normalizacién
19990 Previsional

Otros indicar:

Me comprometo a suspender mi pensidn detallada en lineas arriba, con el fin de poder prestar
servicios en la entidad bajo la modalidad de Contrato Administrativo de Servicios (CAS).

Nombres y Apellidos:

DNEN e

Domicilio:

A0 EES SO BNS S0S PSS bund don abnAPRRRE R

Firma del postulante

J Y « < U« '~ o1 s JT
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VILLA RICA

“Afio def Fortalecimiento de lu Soberania Nacional”

(ANEXO o5)

DECLARACION JURADA

NOMBRES Y APELLIDOS: vvevervee s neeee o
DIRECCION DOMICILIARIA ACTUAL e vee e eee e v aee e

Declaro bajo juramento y en honor a la verdad lo siguiente:

NO HE SIDO DESTITUIDO O DESPIDO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA O DE EMPRESAS
ESTATALES POR MEDIDAS DISCIPLINARIAS, NI DE LA ACTIVIDAD PRIVADA POR CAUSA O FALTA
GRAVE LABORAL

Declaro que los datos consignados en la presente son ciertos y me someto a las sanciones
estipuladas en las normas legales vigentes en caso de haber dado informacién falsa.

Villa RICa, uecorsmcmenranarrasserenes

Firma

Nombres y Apellidos:......ccc oo i iviiiiivr i cieven s
DN N e e i cre e
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VILLA RICA

“Afio del Fortalecimiento de (o Soberania Nacional”

(ANEXO 06)
DECLARACION JURADA

NOMBRES Y APELLIDOS......cccivriervevcencnnnn
DIRECCION DOMICILIARIA ACTUAL:... ... ... ..
Declaro bajo juramento y en honor a la verdad [o siguiente:

NO HE SiDO CONDENADO POR DELITO DOLOSO y NO REGISTRQ ANTECEDENTES POLICIALES

Declaro que los datos consignados en la presente son ciertos y me someto a las sanciones
estipuladas en las normas legales vigentes en caso de haber dado informacién falsa.

Villa Rica,

4D B EIN BB G ASS SRR SN BIN RS DR SRS

Firma

Nombres y Apellidos:... .o v viriieicrcii e e vee e
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VILLA RICA

“Afio def Tortalecimiento de la Soberania Wacional”

(ANEXO 07)

DECLARACION JURADA

NOMBRES Y APELLIDOS. .. v v vt cr i e ee veeave caemee e
DNL:..
DIRECCHON DOMICILIARIA ACTUAL: .. e e cee eeee e aee aee e eee vee eneee on

Declaro bajo juramento y en honor a la verdad lo siguiente:

NO HE CESADO DURANTE LOS CINCO (5) ANOS ANTERIORES A LA PRESENTE CONVOCATORIA,
ACOGIENDOME A PROGRAMAS DE RENUNCIAS VOLUNTARIAS CON INCENTIVOS EJECUTADOS
POR CUALQUIERA DE LAS INSTITUCIONES COMPRENDIDAS EN LOS PLIEGOS PRESUPUESTALES
DE LA LEY DE PRESUPUESTO DEL SECTOR PUBLICO.

Declaro que los datos consignados en la presente son ciertos y me someto a las sanciones
estipuladas en las normas legales vigentes en caso de haber dado informacidn falsa.

villa Rica,

Ges qel dbs addero ali ads SR St BaR PAN FER

Firma
Nombres y Apellidos:... ..o cevcosearnesserannsnninnsnres

D.NA N’ vaiiiniaes
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VILLA RICA

“Adio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional™

{(ANEXO 08)

DOCUMENTO DE COMPROMISO

NOMBRES Y APELLIDOS.....
DL 2 e vee eee e vae eenses mneen e mnn e e e
DIRECCION DOMICILIARIA ACTUAL: ev cvvvvs s seraecvevnee

Me comprometo bajo juramento y en honor a la verdad lo siguiente:

Que siendo postulante de la plaza [ de
151l nombre....cvirenvens , en cuyo perfil solicita educacion primaria o
; secundana completa e tncompleta, no pudlendo presentar el documento que evidencie el perfil, a
~ consecuencla de encontrarse cerradas las entidades educativas por el estado de emergencia
decretada por el estado a causa del brote del nuevo COVID - 19, Me comprometo a presentar el
certificado de estudios en un plazo no mayor de 15 dias.

Villa Rica,

Firma
Nombres y Apellidos:.......cc et crerescisannsensasnn

DN Nt circen e

wal P4y 0N
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