IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo/Unidad Organica: Gerencia de Desarrollo Econdmico y Gestién Ambiental
Denominacién: No aplica.
Nombre del puesto: Gerente de Desarrollo Econdmico y Gestién Ambiental
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia Municipal
Dependencia Jerarquica funcional: Gerencia Municipal
Sub Gerencias y Jefaturas que organicamente dependan de la Gerencia de Desarrollo Econdmico y
Puestos que supervisa: Gestion Ambiental.
MISION DEL PUESTO

Dirigir, planificar, organizar, supervisar y evaluar el desarrollo econdmico, turismo local y abastecimiento y comercializacién de productos y servicios

locales.
FUNCIONES DEL PUESTO
1 |Proponer normas y estrategias para fomentar el turismo sostenible y controlar el comercio ambulatorio del distrito.
R Gestionar los procesos de desarrollo econémico local en funcién de las potencialidades y necesidades de la actividad empresarial local,
asegurandose de articular las zonas rurales con las urbanas y comunidades campesinas, de corresponder,
3 Promover las condiciones favorables para la productividad y competitividad de las zonas urbanas y rurales del distrito.
P Supervisar la ejecucion de [os programas y proyectos para el desarrollo econémico local con instituciones plblicas y privadas de la jurisdiccién.
s Dirigir y supervisar el control del cumplimiento de las normas del comercio ambulatorio, la higiene y ordenamiento del acopio, distribucién,
almacenamiento y comercializacion de alimentos y bebidas, a nivel distrital, en concordancia con las normas provinciales.
6 Promover la construccidn, equipamiento y mantenimiento de cama les, mercados de abastos, silos y locales similares, para apoyar a los
productores y pequefios empresarios locales.
- Promover y fortalecer la realizacién de ferias para la promacién de productos locales y del turismo con el apoyo de la municipalidad provincial y el
gobierno regional.
s Administrar los registros de las empresas y comerciantes que operan en su jurisdiccion, informando periédicamente de los mismos a la Gerencia de
Administracion Tributaria y a las entidades correspondientes.
R Supervisar el otorgamiento de licencias para la apertura y funcionamiento de establecimientos comerciales, industriales y profesionales, de
acuerdo con la normativa vigente.
10 |Emitir actos administrativos en el dmbito de su competencia.
11 |las demds que le asigne el/la Gerente Municipal en el marco de sus competencias o aquellas que le corresponda por norma expresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinactones internas

Organos y Unidades Orgdnicas de la Municipalidad Distrital de Huasmin.

Coordinaciones Externas

Entidades Publicas o privadas.

FORMACION ACADEMICA
A.} Formacion Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para ef puesto < ds,e UL
Colegiatura?
incompleta Campleta‘ Egresado{a) D S E No

Bachiller Ingenieria, Agronomia o afines.

DSecundaria

[ Técnica Basica
{1 62 afios)

&Requiere  habilitacion
| Titulo/ Licenciatura profesional?

Maestria D Si E No
Egresado Dmuludo

L]

Técnica Superior
{3 6 4 arios)

Universitario

LT
<O
[

LI

Doctorado

oo

Egresoda Titulodo

-




39

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
Conocimiento en Gestién Publica, Proyectos de Inversion Piblica, Sistemas Administrativos del Estado y otros relacionados a las funciones.

B.) Programas de especializacién requeridos y ados con doc
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indi los cursos y/o programas de especiallzacién requeridos:
Curso y/o especializacion en Gestién Piblica y/o afines.

C.} Conacimientos de Ofimédtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X 1 ¢ 1 1
EXPERIENCIA

Experiencia general
tndique la cantidad total de afios de experiencla laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|Experiencia general minima de cuatro (04} afios en el sector publico o privado. —l

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pliblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piiblico o privado:

IExperiencia general minima de cuatro (04) afios en el sector piblico o privado. l

C.} En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:
IZISI, el puesta requiere contar con experiencia en el sector ptiblico D NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pliblico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector piiblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Experiencia especifica minima de tres (03) afios en el sector ptblico.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

|No aplica. -[

HABILIDADES O COMPETENCIAS

'Habilidad en Gestion de Conflictos, Liderazgo, Buen trato. I

CONDICIONES DEL PUESTO
Las condiciones del puesto son las sigulentes:
Condiclones Detalle

Municipalidad Distrital de Huasmin, domiciliada en Jr. Arequipa N° 47 - Cajamarca -

Lugar de prestacidn del servicio . .
Y& P Celendin — Huasmin.

Tres {03) meses, sujeto a renovacién en funcidn a la necesidad y/o disponibilidad

Duracién del contrato
presupuestal.

$/ 3500.00 (Tres mil quinientos con 00/100 Soles). incluyen los montos %

Contraprestacién mensual afiliaciones establecidos par Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.
Modalidad Presencial
No estar inscrito en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles
{RNSSC).
Requisitos adicionales No estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Moroses (REDAM).
No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por delitos en

Agravio del Estado por Delitos de Corrupcién (REDEREC) o Registro de Deudores
Judiciales (REDIUM).




IDENTIFICACION DEL PUESTQ

Organo/Unidad Orgdnica: Gerencia de Desarrollo Social
Denominacién: No aplica.
Nombre del puesto: Gerente de Desarrollo Social
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerente Municipal
Dependencia Jerdrquica funcional: Gerente Municipal
Puestos que supervisa: Sub Gerencias y Jefaturas que organicamente dependan de la Gerencia de Desarrollo Social
MISION DEL PUESTO

Dirigir, planificar, organizar, supervisar y evaluar los programas sociales, defensa y promocién de derechos ciudadanos, los servicios de salud, educacion,

cultura, deporte y recreacién.

FUNCIONES DEL PUESTO

10

11

12

13

14
15
16

Proponer normas, y estrategias para la gestién de la salud, cultura, deporte y recreacién, defensa y promocion de derechos ciudadanos y los

programas sociales, en el marco de lo dispuesto por las normas correspondientes.

Planificar, organizar, implementar, realizar el seguimiento y evaluacion de los procesos para el desarrollo social y humano de la jurisdiccién.

Gestionar el proyecto educativo de su jurisdiccidn, en coordinacién con el Gobierno Regional, contribuyendo en la politica educativa regional y
nacional con un enforue intersectorial.

Promover la diversificacidn curricular, incorporando contenidos sobre la realidad sociocultura, econdmica, productiva, ecolégica, desarrollo de

nuevas tecnolog(as, entre otros,

Dirigir y supervisar la Biblioteca, teatro, centros culturales y talleres de arte que fomenten la educacicn, cultura y lectura como herramienta para

gerierar conocimiento.

Promover la proteccién y difusién del patrimonio cultural de la jurisdiccion y su identificacién, registro, contral, conservacion y restauracién, en
coordinacién con las entidades correspandientes.

Promover actividades culturales para fomentar una cultura de civica, democratica y fortalecer la identidad cultural de la poblacién campesina,

nativa y afroparuana.

Gestionar |z stencidn primaria de la sajud y realizar campafias preveritivas.

Gestionar y promover los procesos orientadas a la proteccion de los derechos de las personas, en especial de los grupos vulnerables, nifics y del
adolescente, ancianos y discapacitados, de acuerdo a lo establecido en la normativa de la materia.

Organizar, implementar y controlar el servicio de Defensoria Municipal de los Nifios y Adolescentes -DEMUNA, de acuerdo con la legislacidn sobre la

materia.

Promover programas de prevencién, rehabilitacién y erradicacién del consume de drogas y alcoholismo.

Gestionar los programas soclales que apoyen a mejorar la calidad de vida de la poblacién vulnerable (nifios y nifias, adultos mayores, madres
jévenes y personas con discapacidad), promoviendo la participacion de la sociedad civil y de los organismos publicos.

Supervisar y promover el funcionamiento de los espacios de concertacién entre instituciones, entre los vecinos y los programas sociales.

Emitir actos administrativos en el ambito de su competencia.

Emitir Resoluciones en el mbito de su competencia.

Las demds que le asigne el/la Gerente Municipal en el marco de sus competencias o aquellas que le corresponda por norma expresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Organos y Unidades Orgénicas de la Municipalidad Distrital de Huasmin.

Coordinaciones Externas

Entidades Publicas o privadas.

FORMACION ACADEMICA
A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudies requeridos para el puesto C) iSe requiere
_Colegiatura?
Incompleta  Compileta: :DEgresadu(a) D Si E No

L]

Secundaria Bachiller Titulo Profesional Universitario en Ingenieria.

: {Requiere habilitacién

[ Técnica Basica
Titulo/ Licenciatura profesional?

(162 afios)

LI

Técnica Superior

Maestria

CICI0]

O+ [~

O]
O]

(3 6 4 aiios)

Universitario Dsgmado Dmulada
?DDoctorado
;I:Isg,mda Dnm,.,.,a




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Conocimiento en Gestién Publica, Politicas de estado y Cierre de brechas.

A

con doc

B.) Programas de especializacién requeridos y

Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de falizacién requeridos:

Curso y/o especializacion en Gestién Pudblica y/o afines.

C.) Conacimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de daminlo

OFMATICA No aplica | Basico |intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel |1 1 1 1.
Powerpaint D S e N
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector ptiblico o privado.
‘Experiencia general minima de cuatro (04) afios en el sector publico o privado.

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista /
profesional Asistente Especialista

Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Coordinador Dpto Director

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

lExperiencia general minima de cuatro (04) afios en el sector pablico o privado. |

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

IZISf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico

* En caso que sf se requiera experiencia en el sector piblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto /o funciones eguivalentes.

DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

Experiencia especifica minima de tres (03) afios en el sectar pliblico.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

'No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

IHabiIidad en Gestion de Conflictos, Liderazgo, Buen trato.

—

CONDICIONES DEL PUESTQO
Las condiciones del puesto son las siguientes:

Condiciones

Detalle

Lugar de prestacion det servicio

Municipalidad Distrital de Huasmin, domiciliada en Ir. Arequipa N® 47 - Cajamarca -
Celendin — Huasmin.

Duracién del contrato

Tres (03) meses, sujeto a renovacion en funcién a la necesidad y/o disponibilidad
presupuestal.

Contraprestacién mensual

S/ 3500.00 (Tres mil quinientos con 00/100 Soles). incluyen los montos y
afiliaciones establecidos por Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Madalidad

Presencial

Requisitos adicionales

No estar inscrito en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles
(RNSSC).

No estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM).

No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por delitos en
Agravio del Estado por Delitos de Corrupcion (REDERECI) o Registro de Deudores
Judiciales (REDJUM).




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo/Unidad Orgénica: Sub Gerencia de Supervisién y Liquidacion de Obras

Denominacion: No aplica.

Nombre del puesto: Sub Gerente de Supervisién y Liquidacién de Obras

Dependencia Jerarquica Lineal: Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural

Dependencia Jerdrquica funcional: Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural

Puestos que supervisa: No aplica.

MISION DEL PUESTO

Supervisar y orientar la ejecucién de obras o proyectos, y Ia recepcién de las obras concluidas, asi como praceder a su liquidacién fisica y financiera.

FUNCIONES DEL PUESTO

Programar, organizar, delegar, dirigir y controlar las acciones relacionadas con la supervisién e inspeccién de obras, en el marco de la
1

normatividad.

Autorizar el trdmite de aprobacién de adicionales y deductivos de obra adjuntando su informe de conformidad, asi como la ejecucién de obras
2

complementarias que estén debidamente justificados, previo informe y opinion favorable de supervisor de obra.

Dar conformidad a las valorizaciones de abra revisados y aprobados por el personal delegado en los contratos de supervision de obra, y tramitar|
3

las acciones administrativas para el pago correspondiente.

Dar conformidad de los informes de culminacién de obra presentada por los inspectores o supervisores.
4 |Participar directamente en las comisiones de recepcién de obra ejecutadas por la entidad.

Realizar y/o adquirir al contratista, la liquidacién de los proyectos de inversion Publica de infraestructura ejecutados por la modalidad de contrato
S

y de administracién directa.

Elaborar informes de valorizaciones periddicas, calendarios de avance de obras, informes técnicos, deductivos y adicionales de obras, ampliaciones
6

de plazo y actas de recepcién de obras.

Verificar y controlar la compatibilidad entre el expediente técnico y las obras ejecutadas, como requisito para la recepcion de fa obra de parte de
7

los contratistas.
g |Organizar y mantener actualizado el registro de las obras liquidadas y en ejecucion.

Emitir mensualmente un reporte a la Gerencia de Infraestructura sobre el avance de las actividades del drea.
9
10 |Otras funciones que le encargue la Gerencia de Infraestructura.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Grganos y Unidades Orgénicas de la Municipalidad Distrital de Huasmin.

Coordinaciones Externas

Entidades Publicas o privadas.

FORMACION ACADEMICA
A.) Formacién Académica

Incompleta
Secundaria

[ Técnica Bésica
{16 2 afios)

LIC]

Técnica Superior
(3 6 4 affos)

Universitario

Hinin
O30

L0
IO

Completa

D00

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

Egresado(a)

Bachiller

Titulo/ Licenciatura

Maestria

Egresado Titvlodo

Doctorado

Egresoda D Ttuleda

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

Ingenierfa Civil

Joli=t

cRequiere  habilitacién
profesional?

-

a6



A) C imi Téenicos princpal los para el puesto (No requleren decumentacidn sustentaria) :

[c;:nu:imiento en Gestion Publicay Contrataciones del Estado,

B.) Programas de especializacion requeridos ¥ sustentados con documentos,
Motg : Cada curse de especinlizacicn deben tener na menos de 24 horas de capacitocién y los diplomades ne menas de 580 horas.

————
indiquefos.

Curso y/o especializacién en programacién de obras.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

| Mesplic | Bisico | etia] Avanzado :
Word X Inglés X
Excel

Powerpaint X

Experiencia general
Indique la cantidad total de aflos de experlencia laboral; va sea en el sector piihlico o privade.
|Exr.|erlencia general minima de tres (03) afios en el sector plblico o privado, —l

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere comao experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:

Practicante Ausiliar o Analista / Supenvisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experlencia requerida para el puesto; ya sea en el sector plblico o privado:

IExperimcla general minima de tres (03) afios en el sector piblico o privado. —]

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), margue si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

EISL el puesto requlere contar con experiencia en el sector publico DM‘J, el puesta na requiere contar con experiencia en el sector publico.

de dos (02) afios en el sector puiblico,

* Mencione otros ospectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adiclonal para el puesto.
Experiencia especifica minima de dos (02) afios en el cargo, en el sector publico, —|

Detalle

Municipalidad Distrital de Huasmin, domiciliada en Jr. Arequipa N" 47 - Cajamarca -
el tap 300 98t parvicio Celendin = Huasmin,

Tres (03) meses, sujeto a renovacidn en funcion a la necesidad y/o disponibilidad
Duracién del contrato presup L

S/ 3500.00 (Tres mil quinientos con 00/100 Soles), Incluyen los montos y
Contraprestacién mensual afilaciones establecidos por Ley, asi como toda deduccion anlicable al trabajador,
Modalldad Presencial

No estar inscrito en el Registro Nacional de Sanciones contrs Servidores Civiles

(RNSSC).

- Bl Rai Al ima K £ L

Requisitss adicionales No estar inscrito en el Registro de los [REDAM)

No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por delitos en
Agravio del Estado por Delitos da Corrupcion (REDERECI) o Registro de Deudores
Judiciales (REDILUM),




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo/Unidad Organica: Sub Gerencia de Ejecucién de Inversiones
Denominacion: No aplica.
Nombre del puesto: Sub Gerente de Ejecucién de Inversiones
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural
Dependencia Jerarquica funcional: Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural
Puestos que supervisa: No aplica.
MISION DEL PUESTO

Coadyuvar en la ejecucin de acciones relacionadas a la organizacion del espacio fisico y uso del suelo, planeamiento y dotacién de infraestructura para
el desarrollo local y fomento de inversiones privadas en proyectos de interés local.

FUNCIONES DEL PUESTO

10

11

Ejecutar la programacién y ejecucién de proyectos y obras de infraestructura publica urbana y rural.

Elaborar el expediente técnico o documento equivalente de los proyectos de inversién, sujetdndose a la concepcion técnica, econdmica y el
dimensionamiento contenido en la ficha técnica o estudio de preinversién, segun corresponda.

Evaluar deductivos, ampliaciones de plazo, adicionales de obra y prestaciones adicionales de inversiones que ejecuta la Municipalidad.

Emitir los informes y opiniones técnicas que correspondan a sus funciones.

Sustentar y justificar los apoyos comunales que tienen categoria de gasto corriente.

Registrar y mantener actualizada la informacion de la ejecucion de las inversiones en el banco de inversiones durante la fase de ejecucion; asi
como en INFOBRAS.

Cautelar que se mantenga la concepcidn técnica, econdmica y dimensionamiento de los proyectos de inversién durante la ejecucién fisica de estos.

Realizar el seguimiento de las inversiones y efectuar el registro correspondiente en el Banca de Inversiones.

Dirigir la ejecucién de las obras publicas en el marco del Sistema Nacional de inversion Piiblica.

Realizar el registro del cierre de Ias inversiones en el Banco de Inversiones una vez efectuada la liquidacion fisica y
financiera respectiva de acuerdo con la normativa aplicable.

Las demds que le asigne el/la Gerente de Infraestructura Publica en el marco de sus competencias o aquellas que le corresponda por norma

expresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Grganos y Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de Huasmin.

Coordinaciones Externas

Entidades PUblicas o privadas.

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto
Colegiatura?

DSe:undaria D |:]
[x]

Duniversltarlo D

Egresado(a) E Si D Na

Bachiller Ingenierfa Civil

Incompleta  Completa

CIC]

¢Requiere  habilitacion
Titulo/ Licenciatura profesional?

Maestria m Si D No

Titulada

LIE]

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Egresado

Doctorado

Egresado Titulado

1010
1 L[]

31



CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacion sustentaria)
Conocimiento en AutoCAD, Gestion Piiblica y Contrataciones del Estado.

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los dipiomados no menos de 80 horas.

Indique los cursos y/o programas de espedalizacion requeridos:
Curso y/o especializacién en MS Project.

Curso y/c especializacion en Metrados, Costos y Presupuestos.

C.) Conocimi de Ofimatica e Idi
Nivel de dominio Nivel de dominlo
OFIMATICA Noaplica | Basico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint x ! 1 1 1 .
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencla laboral; ya sea en el sector publico o privado.

IExperiencia general minima de tres (03) afios en el sector publico o privado. ‘

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indique el tiempa de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pablico o privado:

lExperiencia general minima de tres (03) afios en el sector piblico o privado. |

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piiblico:
IZISI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piiblico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Experiencia especifica minima de un (01) afio en el sector publico.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
lNo aplica. I

HABILIDADES O COMPETENCIAS
IHabiIidad en Gestion de Conflictos; Liderazgo; Buen trato. I

CONDICIONES DEL PUESTO

Las condiciones del puesto son las siguientes:

Condiclones Detalle
Municipalidad Distrital de Huasmin, domiciliada en Jr. Arequipa N° 47 - Cajamarca -

Celendin — Huasmin.

Lugar de prestacidn del servicio

Tres (03) meses, sujeto a renovacién en funcion a la necesidad y/o disponibilidad

Duracién del contrato
presupuestal.

S/ 3500.00 {Tres mil quinientos con 00/100 Soles). Incluyen los montos v

Contraprestacién mensual . . .
P afiliaciones establecidos por Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Modalidad Presencial

No estar inscrito en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles
{RNSSC).
Requisitos adicionales No estar :mscrito enel Reg?stro de Deudores Alimentaric?s Morcts?s (REDAM).

No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por delitos en
Agravio del Estade por Delitos de Corrupcion (REDERECI) o Registro de Deudores
Judiciales (REDJUM).




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano/Unidad Organica: Sub Gerencia de Estudios y Proyectos
Denominacién: No aplica.
Nombre del puesto: Sub Gerente de Estudios y Proyectos
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural
Dependencia Jerarquica funcional: Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural
Puestos que supervisa: No aplica.
MISION DEL PUESTO

Gestionar la elaboracién de los expedientes técnicos de los proyectos de inversién publica en concordancia con los lineamientos y politicas locales y la
normatividad nacional vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar y suscribir los estudios de pre inversién y ef registro del Banco de Proyectos, teniendo en cuenta Parametros y Normas Técnicas para
Formulacion.

5 Elabora los términos de referencia cuando se contrate la elaboracion de los estudios de preinversion.

3 Elaborar un plan de trabajo para la elaboracion de Ios estudios de preinversion, teniendo en cuenta las Pautas de los términos de referencia o
planes de trabajo para la elaboracién de estudios de preinversién y el Invierte.pe.

4 Brindar informacion referente a los proyectos de inversién a la DGPMI y de los demés drganos del SNIP y el Invierte.pe.

5 Realizar coordinaciones y consultas necesarias con la entidad respectiva para evitar la duplicidad de proyectos de inversidn.

6 Mantener actualizada la informacion registrada en el Banco de Proyectos.

; Verificar que se cuenta con el saneamiento fisico legal correspondiente o se cuenta con los arreglos institucionales respectivos para la
implementacién del PIP, cuando corresponda, a efectos de asegurar la sostenibilidad del PIP.

8 Elaborar el Estudio Definitivo o Expediente Técnico del perfil declarado viable y teniendo en cuenta la normativa vigente.

9 Controlar y consolidar mensualmente los avances fisicos — financieros mensuales de los proyectos de inversion supervisadas por contrato,
administracién directa o convenio.

10 Conformar y participar en el Equipo Técnico del Presupuesto Participativo, seglin corresponda y durante el desarrollo de este proceso.

11 |Asesorar en asuntos de su especialidad.

17 |Otras funciones que le encargue la Gerencia de Infraestructura, de acuerdo a sus competencias.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Organos y Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de Huasmin.

Coordinaciones Externas

Entidades Publicas o privadas.

FORMACION ACADEMICA

C.) ¢éSe requiere
Colegiatura?

tncampleta Completa: fDEgresado(a) E Si D No
DSEW""B”E D D iDBachiller Ingenieria Civil
dRequiere  habilitactén

 Titulo/ Licenciatura profesional?

Maestria E St D No

A.} Formacidn Académica B.} Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Técnica Basica
(16 2 aitos)

[Técnica Superior
(3 ¢ 4 afios)

L]

Universitario Egresado Titulado

L]

Doctorado

Egresada D Titutado

00




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :
Conocimiento en Gestidn Pablica y Contrataciones del Estado. )

B.) Programas de especiatizacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menas de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especlalizacién requeridos:
Curso y/o especializacién en Gestion de Proyectos, con una duracién minima de 100 horas {indispensable).

Curso y/o especializacién en Programacién de Obras; Disefio de Proyectos y/o similares.

C.) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas.

Nivel de dominlo Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico | Intermedio| Avanzade
word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; va sea en el sector piblico o privado.
|Experiencia general minima de dos (02) afios en el sector ptiblico o privado. I

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minima de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experlencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:

IExperiencia general minima de dos (02) afios en el sector pablico o privado. I

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque sl es 0 no necesario cantar con experiencia en el Sector Pablico:
ESI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:lNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector ptiblico.

* £n caso que sf se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Experiencia especifica minima de un (01} afio en el sector publico.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto,

Waplica. |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Habilidad en Gestion de Conflictos; Liderazgo, Buen trato. I

CONDICIONES DEL PUESTO

Las condiciones del puesto son las siguientes:
Condiciones Detalle
Municipalidad Distrital de Huasmin, domiciliada en Jr. Arequipa N° 47 - Cajamarca -

Celendin — Huasmin.

Lugar de prestacién del servicio

Tres (03) meses, sujeto a renovacién en funcion a la necesidad y/o disponibilidad

Duracién del contrato
presupuestal.

Contraprestacién mensual 5/ 3500.00 (Tres mil quinientos con 00/100 Soles). incluyen los montos y
P afiliaciones establecidos por Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Modalidad Presencial

No estar inscrito en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles
(RNSSC).
Requisitos adicionales No estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM).

No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por delitos en
Agravio del Estado por Delitos de Corrupcion (REDERECI) o Registro de Deudores
Judiciales (REDJUM).




PERFIL DEL PUESTO - 006

Organo/Unidad Orgénica: Sub Gerencia de Desarrollo Agricola y Forestal

Denominacidn: No aplica,
Nombre del puesto: Sub Gerente de Desarrollo Agricola y Forestal
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia de Desarrolle E oy iental
Dependencia Jerarquica funcional: Gerendia de Desarrollo Econdmico y Gestion Ambiental
Puestos que supervisa: No aplica.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones orlentadas a impulsar el desarrollo de Ja competitividad, y promover la Inversién privada v el
desarrollo del sector agricola y farestal el Distrito,

" Planificar, controlar, monitorear y evaluar I Implementacion y la ejecucién de las politicas, estrategias y acclones de la promocion del desarrollo]
agricola y forestal,

5 |Proponery elaborar proyectos vinculados a fa promacion del desarrollo agricola y forestal,

3 |Dirigiry ejecutar las acciones relacionadas con of plan de forestacion, conservacion de suelos ¥ proteccién de flora y la fauna.

4 Coordinar con entidades publicas y/o privadas para participar en los programas de produccion agranoma, destinados al Incremento de |a
produceion v productividad, a fin de orientar (s solucidn de los mismo, dentre del drea de su e ecialidad,
Promaver la suscripcidn, difusion y seguimiento de convenios y/o acuerdos de cooperacion interinstitucional parz la promocion de cultivos y
[forestales,

" Formular los lin i para el seguimienta y evaiuacién de los pr g 3 'gias, planes y proyectos forestales y de fauna silvestre @ nivel
local.

7 |dentificar y promover organizaciones agrarias de productores con capacidad de desarrollar valor agregado en la produccion,

3 |Promover la extension agraria y a asistencia técnica a los productores crganizadas en el empleo de tecnologias apropiadas.

¢ [ldentificar y promover la formulacian de proyectos de inversion factibles en el marco de las cadenas productivas,

1 Promaver las buenas practicas agricolas que garantizan el uso racional de los recursos, I conservacion del medio ambiente y la salud del
trabajador y consumidor,

Las demis qua le asigne el/la Gerante de Desarrollo EconomIcs ¥ Gestion Ambiental en el marco de sus competencias o aquellas que le
corresponda por norma expresa.

1

Grganos y Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de Huasmin.

Entidades Piblicas o privadas.

Egrasadoal

.Sl:mdnrh D D 'Ehchm“ Titulo profesional Universitario en Ingenieria

| ! Forestal o Técnico Agropecuario Titulado.
i [ [ B
écnica Superior )
13 ¢ 4 aos)

B O [




CONOCHVIIENTOS

A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Conocimiento en Gestidn Pliblica, Sistemas Administrativos del Estado y otros relacionados a las funciones. I

a

con doc

B.) Programas de especializacion requeridos y

Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Curso y/o especializacion relacionada con el puesto.

C.) Conocimientos de Ofimética e idiomas.

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio| Avanzado
Word X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA

Experiencia general

Nivel de domi
IDICMAS No aplica Bésico | Intermedio| Avanzade

Inglés X

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.

[Experiencia general minima de dos {02} afios en el sector publico o privado. |

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista /
profesional Asistente Especialista

Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:

IExperiencia general minima de dos (02) afios en el sector pthlico o privado. —I

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si s 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

ESL el puesta requiere cantar con experiencia en el sector publico

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

|:|No, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector ptiblico.

Experiencia especifica minima de un (01) afio en el sector puablico.

* Mencione otros aspectos complementarios sabre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica.

HABILIDADES © COMPETENCIAS

IHabilidad en Gestion de Conflictos, Liderazgo, Buen trato, Gestion y trabajo en campo. _I
CONDICIONES DEL PUESTO

Las condiciones del puesto son las siguientes:

Condiciones Detalie

Lugar de prestacién del servicio

Municipalidad Distrital de Huasmin, domiciliada en Jr. Arequipa N° 47 - Cajamarca -
Celendin — Huasmin.

Duracidn del contrato

Tres (03) meses, sujeto a renovacion en funcion a la necesidad y/o disponibilidad
presupuestal.

Contraprestacién mensual

S/ 2800.00 (Dos mil ochoscientas con 00/100 Soles). Incluyen los montos y
afiliaciones establecidos por Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Modalidad

Presencial

Requisitos adicionales

No estar inscrito en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles
(RNSSC).

No estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM).

No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por delitos en
Agravio del Estado por Delitos de Corrupcién (REDERECI) o Registro de Deudores
Judiciales (REDJUM).




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo/Unidad Orgénica: Sub Gerencia de Gestién Ambiental
Denominacién: No aplica.
Nombre del puesto: Sub Gerente de Gestién Ambiental
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia de Desarrollo Econdmico y Gestién Ambiental
Dependencia Jerdrquica funcional: Gerencia de Desarrollo Econémico y Gestién Ambiental
Puestos que supervisa: Jefaturas que organicamente dependan de la Sub Gerencia de Gestién Ambiental.

MISION DEL PUESTO

Programar, ejecutar y controlar, las actividades relacionadas con la proteccidn y conservacién del ambiente en concordancia con el Sistema Nacional de
Gestion Ambiental.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Formular, proponer y aplicar narmas, programas y proyectos para la gestién ambiental.

Controlar y fiscalizar la emisién de humos, gases, ruidos y demds elementos contaminantes de la atmésfera y el ambiente.

Implementar los instrumentos de gestién ambiental en coordinacién con las entidades del gobierno nacional y regional, en el marco de la

inormativa de la materia

Promover la educacion e investigacién ambiental en su jurisdiccién.

4
5 Promover, difundir y apoyar programas de saneamiento.
6 Establecer, mantener y control de parques zonales, parques zoolégicos, jardines botdnicos, bosques naturales, directamente o a través de

LONCesiONgs
Proponer la creacién de dreas de conservacion ambiental.

7

8 Brindar y proponer las normas para el servicio de agua potable, alcantarillado y desagiie, li pieza publica y tratamiento de residuos sélidos,
directamente o por concesion.

5 Proveer los servicios de saneamiento rural y coordinar con las muni ipalidades de centros poblados para la realizacion de campaiias de control de

epidemias y sanidad animal.
10 |Emitir actos administrativos en el mbito de su competencia.
Las demds que le asigne el/la Gerente de Desarrallo Econémico y Gestion Ambiental en el marco de sus competencias o aquellas que le

corresponda por norma expresa

11

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Organos y Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de Huasmin.

Coordinaciones Externas

Entidades Plblicas o privadas.

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Egresado(a) D Si m No

. Titulo profesional Universitario en Ingenieria
Bachiller Agricola,Forestal, Ambiental, Agronomia o

afines. éRequiere  habilitacién
Titulo/ Licenciatura profesional?

Maestria D s( m No

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

Incompleta  Completa:

Secundaria

[
-

[ Técnica Basica
(1 ¢ 2 aiios)

L]

[ Técnica Superior
(3 6 4 afios)

LIL]

Universitario Egresado Titulado

O]
100

LI

Doctorado

Egresado D Titwlado

oo



CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requerldos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
Conocimiento en Gestion Publica, Sistemas Administrativos del Estado y otros relacionados a las funciones. I

B.) Programas de especializacién requeridos y dos con doc
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Curso y/o especializacion relacionada con el puesto.

C.} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bésico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bisico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

’Experiencia general minima de dos (02) afios en el sector publico o privado. I

Experlencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pUblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinadar Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

[Experiencia general mfnima de dos (02) afios en el sector publico o privado. I

C.} En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pdblico:

IESI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:INO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector ptiblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto /o funciones equi

Experiencia especifica minima de un (01) afio en el sector piiblico.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio; en caso existiera algo adicional para el puesto.

[No aplica. _I

HABILIDADES O COMPETENCIAS
|Habilidad en Gestion de Conflictos, Liderazgo, Buen trato. ]

CONDICIONES DEL PUESTO

Las condiciones del puesto son las siguientes:

Condiciones Detalle
Municipalidad Distrital de Huasmin, domiciliada en Jr. Arequipa N° 47 - Cajamarca -

Celendin — Huasmin.

Lugar de prestacién del servicio

Tres (03) meses, sujeto a renovacién en funcién a la necesidad y/o disponibilidad

Duraclén del contrato
presupuestal.

S/ 2500.00 {Dos mll quinientos con 00/100 Sofes). Incluyen los montos y

ntraprestacion mensual = . n . X
Contraprestaci u afiliaciones establecidos por Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.
Modalidad Presencial

No estar inscrito en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles
{RNSSC).

No estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM).

No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por delitos en
Agravio del Estado por Delitos de Corrupcién (REDERECI) o Registro de Deudores
Judiciales (REDJUM).

Requisitos adicionales




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo/Unidad Organica: Sub Gerencia de Proteccién Social
Denominacién: No aplica.
Nombre del puesto: Sub Gerente de Proteccién Social
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia de Desarrollo Social
Dependencia Jerarquica funcional: Gerencia de Desarrollo Social
Puestos que supervisa: Jefaturas que organicamente dependan de la Sub Gerencia de Proteccién Social
MISION DEL PUESTO

Organizar y ejecutar acciones para la implementacién de politicas, programas y servicios de carécter local en materia de complementacién alimentaria y

de proteccidn social de poblacion en situacion de riesgo, vulnerabilidad y abandono, afin de lograr su inclusion social sostenible.

FUNCIONES DEL PUESTO

10

11

Elaborar proyectos de desarrollo social que permitan la proteccién social de nifios, nifias y adolescentes en situacién de riesgo, la proteccion |
promocidn de las personas con discapacidad, adultos mayores, jovenes, mujeres y familias en situacion de pobreza y pobreza extrema; asi como la
implementacion de politicas y estrategias en la mejora de la calidad educativa y la salud.

Proponer y dirigir las politicas, planes, acciones e intervenciones en materia de programas sociales y seguridad alimentaria para la poblacién, en
coordinacién con las instancias competentes y conforme al marco normativo vigente.

Planear, dirigir v evaluar las actividades de salud promocional, preventiva y recuperativa. Proponer y supervisar la ejecucion de las politicas y
lineamientos para el fomento y mejora de la educacion, cultura y deporte.

Proponer las politicas de participacion ciudadana en la formulacién, debate y concertacién y aprobacion de los planes de desarrollo.

Promover y brindar asesoramiento legal en la defensa de los derechos a las madres, nifios, adolescentes y aduito mayor.

Promover e implementar acciones de prevencién y atencion de situaciones de vulneracion de derechos de las nifias, nifios y adolescentes a través

de la Defensoria Municipal de la Nifia, Nific y Adolescente.

Administrar y supervisar el Registro Unico de Organizaciones Sociales {RUOS) conforme a la normativa legal vigente,

Emitir actos administrativos de autorizacién v fiscalizacién conforme a las competencias que le sean asignadas.

Elaborar el expediente técnico o documento equivalente de los proyectos de inversion y ejecutar fisica y financieramente las inversiones, conforme
a la normativa del Sistema Nacional de Programacidn Multianual y Gestién de Inversiones.

Realizar el seguimiento de las inversiones y efectuar el registro correspondiente de acuerdo a los que establezca el Sistema Nacional de
Programacién Multianual y Gestion de Inversiones

Otras funciones que le encargue la Gerencia de Desarrollo Social, de acuerdo a sus competencias.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Caordinaciones Internas

Organos y Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de Huasmin.

Coordinaciones Externas

Entidades Publicas o privadas.

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacidn Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

DSecundaria

0L

C.) cSerequiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa’
: Titule Profesional Universitario ¢ Titulo Técnico
Bachiller en Sociologia, Asistencia Social, Docencia o
afines.

oo

¢Requiere  habilitacién
Titulo/ Licenciatura profesional?

Maestria D si E No

[ Técnica Bésica
(162 afios}

Téenica Superior
(3 6 4 afios)
Titulado

Universitario Egresade

L]
D]
[-]

Doctorado

Egresado D Titulado

O00E

]

Egresado(a) D s E No J

26



CONOCIMIENTOS

in ia):

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren doc
Conocimientoe en Promocion Social y Desarrollo Humano.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curse de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

|indique los cursos y/o programas de espedializacién requeridos:
Curso y/o especializacién relacionada con el puesto.

C.} Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel x|\
Powerpoint x ( 1 1t 1+ 0 .
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; va sea en el sector piblico o privado.

[Experiencia general minima de dos {02} afios en el sector publico o privado. —l

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pliblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

,Experiencia general minima de dos {02) afios en el sector publico o privado. I

C.} £n base a la experiencia requerida para e! puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:
IIISI; el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector piblico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Experiencia especifica minima de un {01) afio en el sector publico.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto,

[No aplica. !

HABILIDADES O COMPETENCIAS

IHabiIidad en Gestion de Conflictos, Liderazgo, Buen trato. I

CONDICIONES DEL PUESTO

Las condiciones del puesto son las siguientes:

Condiclones Detalle
Municipalidad Distrital de Huasmin, domiciliada en Jr. Arequipa N° 47 - Cajamarca -

Celendin — Huasmin,

Lugar de prestacion del servicio

Tres (03) meses, sujeto a renovacion en funcién a la necesidad y/o disponibilidad

Duracién del contrato
presupuestal.

S/ 2500.00 (Dos mil quinientos con 00/100 Soles). Incluyen los montos ¥

Contraprestacién mensual o . . .
P afiliaciones establecidos por Ley, asi como tada deduccién aplicable al trabajador.

Modalidad Presencial

No estar inscrito en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles
(RNSSC).

No estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM).

No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por delitos en
Agravio del Estado por Delitos de Corrupcién (REDERECI) o Registro de Deudores
Judiciales (REDJUM).

Requisitos adicionales




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano/Unidad Organica: Unidad de Magquinaria

Denominacién: No aplica.

Nombre del puesto: Jefe de Maquinaria

Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural

Dependencia Jerarquica funcional: Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural

Puestos que supervisa: No aplica.

MISION DEL PUESTO

Supervisar y evaluar las acciones destinadas a asegurar la operatividad y mantenimiento del equipo mecénico, flota vehicular y maguinaria pesada de
propiedad de la municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Programar, organizar y controlar el uso de las maquinarias, vehiculos Y equipos en general de propiedad municipal.
P Elaborar informes correspondientes sobre las funciones asignadas a su inmediato superior.
3 Programar, coordinar y ejecutar acciones de capacitacién dirigidos al personal encargado del manejo y mantenimiento de las maquinarias y
equipos de propiedad municipal.
4 Implementar, controlar y supervisar las instalaciones del taller destinado al mantenimiento y reparacion de vehiculos, maquinarias motos Y

equipos, asi como velar por su seguridad.

Coordinar, gestionar, implementar y controlar la adquisicién, vivencia de los Seguros Obligatorios contra Accidentes de Transito — SOAT, tarjeta de

propiedad y otros de los diversos vehiculos y maquinarias de propiedad municipal.
6 Coordinar con la Subgerencia de Administracién y Finanzas diversos aspectos relacionados con el alquiler de magquinaria y equipos de la
Municipalidad.
7 |Proponer normas que regulan el uso y mantenimiento de las maquinarias y equipos y otras funciones afines a su dmbito de accion.
Programar, organizar, dirigir y supervisar las actividades tendientes a brindar un mantenimiento preventivo y permanente a los vehiculos, equipos
8
y maquinarias de la Municipalidad, inspeccionando periédicamente sobre deterioro o pérdida de accesorios, entre otros.
o Coordinar, programar y controlar el trabajo de la maquinaria para la atencion de apoyos, convenios u obras que ejecute la Municipalidad.
10 Controlar la entrada y salida de equipos a su cargo.
1 Otras funciones que le encargue la Gerencia de Infraestructura, de acuerdo a sus competencias.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Organos y Unidades Orgdnicas de la Municipalidad Distrital de Huasmin.

Coordinaciones Externas

Entidades Piblicas o privadas.

FORMACIGN ACADEMICA
A.) Formacién Académica

incompleta

DSecundaria D

Técnica Basica
{162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)
DUniversitariu E

Completa

Hinim

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Egresado(a)

Bachiller

Titulo/ Licenciatura

Maestria
Egresado D Titulado
Doctorado

Egresado Titulada

Estudios universitarios en Ingenieria Mecanica/
Estudios técnicos en Maquinaria Pesada y/o
afines

C.) éSe requiere
Colegiatura?

O~

éRequiere  habilitacién
profesional?

mfiop



CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Conocimiento en Gestién Publica, Maquinaria y direccidn de personal.

.

con doc

B.) Programas de especializacidn requeridos y

Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Trarid

requerldos:

Indique los cursos y/o programas de especial

Curso y/o especializacion relacionada con el puesto.

Requisitos adicionales: Licencia de conducir.

C.) Conoci s de Ofimatica e idiomas.
Nivel de domini Nivel de dominio
OFIVATICA No aplica | Bésico | Intermedio| Avanzado 1DIOMAS No aplica Bésico | intermedio| Avanzado
Word X inglés X
Excel S
Powerpoint X
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantldad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.

IExperiencia general minima de un (01) afio en el sector ptblico o privado. |

Experiencia especifica

A.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o
profesional Asistente

Analista /
Especialista

Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Coordinador Dpto Director

B.) indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Experiencia general minima de un (01) afio en el sector publico o privado. 1

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B}, marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:

DS’, el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptiblico

* En caso que sf se reuiera experiencia en el sector

ublico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico,

No aplica.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el reqg

isito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

INo aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Habilidad en Gestion de Conflictos; Liderazgo, Buen trato.

CONDICIONES DEL PUESTO
Las condiciones del puesto son las siguientes:

Condiciones

Detalle

Lugar de prestacién del servicio

Municipalidad Distrital de Huasmin, domiciliada en Jr. Arequipa N° 47 - Cajamarca -
Celendin — Huasmin.

Duracién del contrato

Tres (03) meses, sujeto a renovacién en funcién a la necesidad y/o disponibilidad
presupuestal.

Contraprestacién mensual

5/ 2500.00 (Dos mil quinientos con 00/100 Soles). Incluyen los montos y
afiliaciones establecidos por Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Modalidad

Presencial

Requisitos Adicionales

Requisitos adicionales

No estar inscrito en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles
(RNSSC).

No estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM).

No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por delitos en
Agravio del Estado por Delitos de Corrupcidn (REDERECI) o Registro de Deudores
Judiciales (REDJUM).

ib‘
0



IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo/Unidad Orgénica: Secretaria General
Denominacién: No aplica.
Nombre del puesto: Secretaria General
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia Municipal
Dependencia Jerdrquica funcional: Gerencia Municipal
Puestos que supervisa: Jefaturas que organicamente dependan de Secretaria General
MISION DEL PUESTO

Dirigir, planear, organizar y evaluar el apoyo administrativo al Concejo Municipal y a la Alcaldia, la gestion documentaria, la atencidn al pablico,la
imagen y relaciones publicas de la Municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO
i Poner a disposicién de las Comisiones de Regidores, los temas propuestos por la administracién, que ameriten ser dictaminados por dichas
comisiones previos a las Sesiones de Concejo.
2 Organizar y concurrir a las sesiones del Concejo Municipal, citande a los Regidores de acuerdo con los plazos establecidos en el Reglamento

Interno de Concejo, asi como coordinar la participacién de los gerentes involucrados en los temas de agenda.
3 |Elaborar y custodiar las actas de [as sesiones de Concejo, asi como difundir fos acuerdos de Concejo.

Elaborar y/o adecuar los proyectos de ordenanzas, acuerdos y resoluciones de Concejo en estricta sujecién a las decisiones adoptadas por el

4 - R . N o
Concejo Municipal, a las hormas legales vigentes v disponer Ia publicacion de los dispositivos que legalmente correspondan.
- Atender solicitudes y emitir comunicaciones en coordinacion con la unidad de organizacién correspondiente, en cumplimiento a la Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
¢ |Gestionar la designacion de fedatarios de la entidad de acuerdo con la normatividad interna que lo regula.

Gestionar la orientacion y atencién al publico sobre el tramite de sus expedientes y servicios pablicos municipales.
Conducir, supervisar y ejecutar la gestién documentaria de la municipalidad.
8 |Organizar la atencion protocolar, imagen y relaciones publicas de la Municipalidad en eventos internos y externos.

9 [Supervisar y controlar los eventos que organizan ias gerencias a fin de mantener estandares de calidad y protocolo establecido.

Gestionar los reclamos y consultas de accién inmediata, provenientes de los contribuyentes y vecinos, disponiendo la intervencidn de fas unidades
de organizacién competentes hasta la culminacién del proceso.

Gestionar la actualizacién permanente del Portal Institucional y del Portal de Transparencia de la Municipalidad.

Supervisar la sistematizacién y publicacion de la documentacion oficial y dispositivos legales que emanen de la Municipalidad.

12 |Supervisar la implementacion de los principios de gobierno abierto para todos los procesos institucionales.

10

11

13 |Emitir resoluciones en los asuntos de su competencia y de aquellos temas que le sean delegados
Las demas funciones que le asigne el/la Gerente Municipal en el marco de sus competencias o aquellas que le corresponda por norma expresa.

14

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaclones Internas

Organos y Unidades Orgénicas de la Municipalidad Distrital de Huasmin.

Coordinaciones Externas

Entidades Publicas o privadas.

FORMACION ACADEMICA

C.) éSerequiere
Colegiatura?

DEgresado(a) D Si E Ne
Dse‘""d‘"ia Ds“h"'e' Administracién o Derecho

[ Técnica Basica i dRequiere habilitacién
X [Titulo/ Licenciatura : profesional?

(16 2 afos)

Técnica Superior .

e O e O+~
Egresado Dmuludo

DUniVErSitario D E
Coctorado
Egresado D Tituloda

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

incompleta  Completa

=

LICIL]




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requerldos para el puesto (No requieren d tacion sustentaria) :

Conocimiento en Gestién Pablica, Ley Orgdnica de Municipalidades y Procedimiento Administrativo.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de espedalizacién requeridos:

Curso y/o especializacién en Derecho Administrativo, Gestién Publica y/o afines.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado 1DIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel ) S I I Y [ ——
Powerpoint x!1 1 1 1 .
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector ptblico o privado.

[Experiencia general minima de dos (02) afios en el sector publico o privado.

Experiencia especifica

A.) Marque ef nivel mfnimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

B.) indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

[]

Gerente o
Director

Experiencia general minima de dos (02) afios en el sector publico o privado.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

ES/, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piiblico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector puiblico, indique el tiempa de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Experiencia especifica minima de un (01) afio en el sector publico.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

INo aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

'Habilidad en Gestién de Conflictos; Liderazgo; Buen trato.

CONDICIONES DEL PUESTO
Las condiciones del puesto son las siguientes:

Condiclones Detalle

L de prestaci6n del servicio
ugar ce p ! vict - Celendin — Huasmin.

Municipalidad Distrital de Huasmin, domiciliada en Ir. Arequipa N° 47 - Cajamarca

Duracién del contrato
presupuestal.

Tres (03) meses, sujeto a renovacion en funcién a la necesidad y/o disponibilidad

Contraprestacién mensual

S/ 2300.00 {Dos mil trescientos con 00/100 Soles). Incluyen los montos y
afiliaciones establecidos por Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Modalidad Presencial

(RNSSC).

Requisitos adicionales

Deudores ludiciales (REDJUM).

No estar inscrito en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles

No estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM).
No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por delitos
en Agravio del Estado por Delitos de Corrupcion (REDERECI) o Registro de




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo/Unidad Orgénica: Oficina de Tecnologias de la Informacién
Denominacion: No aplica.
Nombre del puesto: lefe de la Oficina de Tecnologias de la Informacién
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia Municipal
Dependencia Jerarquica funcional: Gerencia Municipal
Puestos que supervisa: No aplica.

MISION DEL PUESTO

Coordinar, organizar, ejecutar y controlar ia implementacion, desarrollo y mantenimiento de los sistemas para la gestion de los procesos de la
municipalidad, asi mismo promover el madximo acceso y uso de las tecnologias digitales por parte de los ciudadanos e integrantes de la gestién

municipal.
FUNCIONES DEL PUESTO
. Formular, proponer, ejecutar y evaluar los planes informaticos en concordancia con los abjetivos institucionales y necesidades de los 6rganos de Ia
entidad.
5 Identificar y evaluar necesidades y oportunidades de implementacién de las Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones (TIC) a nivel
institucional.
3 Cumplir con las normas, esténdares y directivas emitidas por el ente rector del Sistema Nacional de Transformacién Digital.
4 Elaborar y actualizar directivas, metodologias y estandares para la gestidn de los recursos informaticos.
s Administrar los recursos informaticos, asi como proveer el soporte técnico requerido para los usuarios y recursos.
6 Promover y coordinar acciones con los demds drganos para la adecuada gestidn de la seguridad de la informacion
. Asesorar con herramientas informéticas y necesidades de capacitacion en acciones de transparencia, entre otras, que permitan mejorar las
intervenciones de la Entidad.
8 Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal dentro del dmbito de sus competencias y aquellas que le sean dadas por normativa expresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaclones Internas

Organos y Unidades Orgénicas de la Municipalidad Distrital de Huasmin.

Coordinaciones Externas

Entidades Publicas o privadas.

FORMACION ACADEMICA
A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto C) és_e isculere
Ny Colegiatura?
incompleta  Completa DEgresadu(a) D Si E No
Dsecu"da”a msa‘:hi"er Ingenieria de Sistemas. .

} ¢Requiere  habilitacién
Titulo/ Licenciatura profesional?

O-mE-

Técnica Bdsica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afos)

DUniversitario

Maestria

LI

Egresado Titulodo

OO
O]

CICIC

Doctorado

Egresado D Tituludo

20



9
CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Conocimiento en Ofimatica Profesional.

i

con doc 113

B.) Programas de especializacion requeridos y
Nota : Cada curse de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 heras.

Indique los cursos y/o programas de especlalizacién requeridos:
Curso y/o especializacién en Ofimatica, con una duracién no menor a 90 horas.

Curso y/o especializacién en Tecnologias de la informacion.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA
Experiencia general
indigue la idad total de afios de experiencia laboral; va sea en el sector ptiblico o privado.

’Experiencia general minima de dos (02} afios en el sector publico o privado. |

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

‘Experiencia general minima de dos (02) afios en el sector publico o privado. I

C.) Enbase a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Ptblico:

[lef, el puesto requiere contar can experiencia en el sector piblico DNO, el puesta no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector piblico, indique el tiempo de experiencia en ef puesto ¥/o funciones eq

Experiencia especifica minima de un (01) afio en el sector publico.

.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera alsa adicional para el puesto.

|No aplica. 1

HABILIDADES O COMPETENCIAS

IHabiIidad en Gestidn de Conflictos; Liderazgo; Buen trato. ]

CONDICIONES DEI. PUESTCQ

Las condiciones del puesto son las siguientes:

Condiciones Detalle
Municipalidad Distrital de Huasmin, domiciliada en Jr. Arequipa N° 47 - Cajamarca

- Celendin — Huasmin.

Lugar de prestacion del servicio

Tres (03} meses, sujeto a renovacion en funcién a la necesidad y/o disponibilidad

Duracién del contrato
presupuestal.

Contraprestacién mensual S/ 2500.00 (Dos mil quinientos con 00/100 Soles). Incluyen los montosy
P afiliaciones establecidos por Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Andatidad Presencial

No estar inscrito en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles

(RNSSC).

. s No estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Marosos (REDAM).

Requisitos adicionales - : . e R
No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por delitos

en Agravio del Estado por Delitos de Corrupcion (REDERECI) o Registro de

Deudores Judiciales {REDJUM).




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo/Unidad Orgénica: Area Técnica Municipal {ATM)

Denominacion: No aplica.
Nombre del puesto: lefe del Area Técnica Municipal (ATM)
Dependencia Jerdrquica Lineal: Sub Gerencia de Gestion Ambiental
Dependencia Jerarquica funcional: Sub Gerencia de Gestién Ambiental
Puestos que supervisa: No aplica.

MISIGN DEL PUESTO

Promueve, supervisa y fiscaliza la formacién de las organizaciones comunales, prestadoras de servicios de saneamiento {JASS, comités u otras formas de
organizacion), asimismo, brinda asistencia técnica para asegurar la sostenibilidad de los servicios de agua y saneamiento rural.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, programar, organizar, ejecutar y controlar las acciones inherentes al servicio del agua y saneamiento en el ambito del distrito de

Huasmin.

Promover y supervisar fa adecuada prestacion de los servicios de agua y saneamiento en ef Distrito.

Organizar y registrar las organizaciones comunales que se encuentren prestando los servicios de agua y saneamiento en el distrito.

Acreditar formalmente a las organizaciones comunales que se encarguen de la prestacion de los servicios; asi como de los directivos.

Capacitar y brindar asistencia técnica a las organizaciones comunales sobre operacion y mantenimiento de los sistemas de agua potable y
saneamiento.

Promover las relaciones y coordinaciones institucionales con gobierno regional, direccién regional de salud, educacién y otras tanto publicas y
privadas.

Realizar el monitoreo de control de calidad de agua .

Elaborar el diagndstico de los sistemas de agua potable para el mejoramiento de la infraestructura de agua potable y saneamiento en el distrito.

Supervisar las obras de agua potable y saneamiento que ese ejecutan en el distrito sea por administracion directa o contrato.

10

Velar por la sostenibilidad de los servicios de saneamiento existentes en el distrito.

11

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato, segin el dmbito de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coord

inaciones internas

Organ

os y Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de Huasmin.

Coordinaciones Externas

Entidades Piiblicas o privadas.

FORMACION ACADEMICA

A.) Fol

[ ]
]
]

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Egresado(a) D Si E No

Ingenrieria Hidrdulica, Ingenieria Ambiental o
afines.

rmacion Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Incompieta  Completa

Secundaria Bachiller

. cRequiere hahiiitacion
Titulo/ Licenciatura ; profesional?

Maestria D St E No

Técnica Bdsica
(16 2 afos)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitario Egresodo Tituiado

O
O]

Doctorado

Egresado D Titulado

Hnin

18



CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren d jon ia) :

Conocimiento en administracién, operacion y mantenimiento de sistemas de agua y saneamiento.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

[Indlique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
Curso y/o especializacién en Gestion Publica o afines.

C.) Conocimlentos de Ofimdtica e ldiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado 1IPIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel ) S N N
Powerpoint x ! 1 1 1.
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

IExperiencia general minima de dos (02) afios en el sector publico o privado. 7

Experlencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piiblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pliblico o privado:

|Experiencia general minima de dos (02) afios en el sector publico o privado. '

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:
Esﬂ el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptiblico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto yi/o funciones equivalentes.

Experiencia especifica minima de un (01) afio en el sector piiblico.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No aplica. I

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Habi|idad en Gestién de Conflictos; Liderazgo; Buen trato. ’

CONDICIONES DEL PUESTO

Las condiciones del puesto son las siguientes:

Condiciones Detalle

Municipalidad Distrital de Huasmin, domiciliada en Jr. Arequipa N° 47 - Cajamarca
- Celendin — Huasmin.

Lugar de prestacion del servicio

Tres (03) meses, sujeto a renovacién en funcién a la necesidad y/o disponibilidad

Duracién del contrato
presupuestal.

5/ 2500.00 (Dos mil quinientos con 00/100 Soles). incluyen los montos y

i nsual
Contraprestacién mens afiliaciones establecidos por Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Maodalidad Pre: P

No estar inscrito en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles
(RNSSC).

No estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM).
No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por delitos
en Agravio det Estado por Delitos de Corrupcién (REDERECH) o Registro de
Deudores Judiciales (REDJUM).

Requisitos adicionales




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Dependencia Jerdrquica funcional:

Organo/Unidad Orgénica: Oficina de Imagen Institucional

Denominacion: No aplica.

Nombre del puesto: Jefe de la Oficina de Imagen Institucional

Dependencia lerdrquica Lineal: Secretaria General

Secretarfa General

Puestos que supervisa: No aplica.

MISION DEL PUESTO

Ejecuta y controla el sistema de comunicaciones de la municipalidad, al establecer y mantener informado al publico en general de la gestion municipal;
vela por la buena imagen institucional de la municipalidad, al difundir la ejecucion de los programas, proyectos y actividades a través de los medios
idéneos.
FUNCIONES DEL PUESTO
. Proponer politicas y estrategias de comunicacién, a nive! interno y externo, que consoliden la imagen institucional de la Municipalidad, asi como|
supervisar su cumplimiento.
5 Organizar la cobertura periodistica y entrevistas en los diferentes medios de comunicacion en las que intervienen el Alcalde y/o los representantes
de {a municipalidad.
Planificar, organizar, ejecutar y supervisar el disefio, edicidn, Publicacion y distribucién de revistas, material de difusidn y/o elementos de|
3 |comunicacidn institucional {nota de prensa, fotos, videos, etc.), internos y externos, orientados a informar los planes, programas, actividades y
ravectos que se desarrollan.
. Brindar asesoramiento especializado a la Alta Direccidn de la Municipalidad.
s Supervisar el material informativo a publicar en el portal Web, en el Portal de Transparencia de la Municipalidad.
6 Dirigir los procesos de difusidn de las actividades, proyecciones y logros de la gestion.
. Dirigir y supervisar los programas, acciones de comunicacion y politicas institucionales de interrelacién con los medios de comunicacion masiva en
general.
s Ejecutar la representacion institucional ante los organismos publicos, privados y en general, en actividades de su competencia y otras que se les
encomienden.
9 Invitar a los medios de comunicacién para que realicen las coberturas de las diversas actividades, los eventos, asi como los operativos programados
por la Municipalidad.
0 Mantener informado al Alcalde, al Gerente Municipal y a las Gerencias, de las Publicaciones en los medios de comunicacion.
1 Otras funciones que le encargue su jefe inmediato, de acuerdo a sus competencias.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Organos y Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de Huasmin.

Coardinaciones Externas

Entidades Piiblicas o privadas.

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién Académica

incompleta  Completa:

Secundaria

L]

[ Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitario

NN
O]

L0

oo

B.) Grado(s})/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Egresado(a)

Bachiller

Titulo/ Licenciatura

Maestria

Egresado Titulede

Doctorado

Egresado

D Titulodo

Titulo profesional Universitario o Titulo Técnico
en Ciencias de la comunicacién, Docencia, o
afines.

C.) éSe requiere
Colegiatura?

O+

{Requiere  habilitacién

profesional?

mfiop



45

CONOQCIMIENTOS

A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

‘VConocimiento en Ofimatica.

B.) Programas de especializacién requeridos y dos con doc
Nota : Cada curse de especializacion deben tener no menas de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de S0 horas.

di los cursos y/o programas de especiallzacién requeridos:
Curso y/o especializacion relacionada con el puesto.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica | Basice | Intermedio| Avanzado
Word X inglés X
Excel x| e
Powerpoint x 1 e
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.
|Experiencia general minima de dos {02) afios en el sector publico o privada. |

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

|;periencia general minima de dos (02) afios en el sector ptiblico o privado. |

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
ESI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

+ £ caso que si se requiera experiencia en el sector pblico, indique el tiempo de experiencia en el puesta y/o funciones equivalentes.

Experiencia especifica minima de un (01} afio en el sector publico.

* pencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
[No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Capacidad de organizacién del trabajo.
Responsabilidad en el trabajo.
Proactividad y eficiencia.

CONDICIONES DEL PUESTO
Las condiciones del puesto son las siguientes:
Condiciones Detalle

Municipalidad Distrital de Huasmin, domiciliada en Jr. Arequipa N° 47 - Cajamarca -

Lugar de prestacion del servicio .
& p ! ! Celendin — Huasmin.

Tres (03) meses, sujeto a renovacién en funcidn a la necesidad y/o disponibilidad

Duracién del contrato
presupuestal.

5/ 2000.00 {Dos mil con 00/100 Sales). incluyen los montos y afiliaciones

16 s : R
Contraprestacién mensual establecidos por Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador. -

Modalidad Presencial

No estar inscrito en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles
(RNSSC).

No estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM).

No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por delitos en
Agravio del Estado por Delitos de Corrupcién (REDERECI) o Registro de Deudores
Jjudiciales (REDJUM).

Requisitos adicionales




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Depe

Organo/Unidad Orgénica:
Denominacion:
Nombre del puesto:

ndencia Jerdrquica Lineal:

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Oficina de Recursos Humanos

No aplica.

Asistente Legal

Oficina de Recursos Humanos

Oficina de Recursos Humanos

No aplica.

Coadyuvar con el control y supervisidn del desempefio y cumplimiento de las funciones del personal de la Municipalidad sea cualquiera su régimen
laboral, en concordancia con los sistemas administrativos y demds normatividad vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apovar a la Alta Direccion y los demds érganos municipales en sus requerimientos de recursos humanos, convocatoria a concurso pliblico y/o
rotacién.

2 Conducir las actividades de administracion de personal, en sus etapas de seleccién, evaluacion, control, remuneracién, promociones, ascensos,
estimulos.

3 Tramitar renuncias de servidores, con excepcién de los cargos de confianza.

a Proyectar Certificados de Trabajos, constancias de haberes y descuentos y constancias de aportes al SNP.

5 Revisar y analizar la juridicidad de resoluciones, decretos, leyes y demds dispositivos legales, sobre legislacién laboral.

Proyectar resoluciones de reconocimiento de beneficios sociales, compensacion por tiempo de servicio, premios pecuniarios, subsidios,

6 |desplazamientos, vacaciones, licencias, control de asistencia, permanencia, imposicion de sanciones administrativas disciplinarias, entre otros,

conforme a ley, con conocimiento de su Jefe inmediato, Gerencia de Planificacién y Presupuesto y Gerencia Municipal.

Organizar, actualizar y cautelar el registro y legajos de personal de la Municipalidad.

Efectuar mensualmente la Consulta Ciudadana del Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles (RNSSC) de los servidores que
taboran en la Entidad y emitir un informe documentado a Gerencia Municipal.

Dirigir el procedimiento relacionado a las Declaraciones Juradas del Personal, de conformidad con los lineamientos establecidos por ley.

Proponer y actualizar directivas y/o reglamentos, de acuerdo a su competencia.

7 |Otras funciones que le encargue su jefe inmediato, de acuerdo a sus competencias.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinactones Internas

Organos y Unidades Orgdnicas de la Municipalidad Distrital de Huasmin.

Coordinaciones Externas

Entidades Publicas o privadas.

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién Académica

DSecundaria

Técnica Basica
(16 2 afios)

[Téenica Superior
(3 6 4 afios)
DUnlversitario

Incompleta

L0

OO0OE]

B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto

Egresado(a)

Bachiller

Titulo/ Licenciatura

Derecho

Maestria

Egresada Titulade

Doctorado

Egresode D Titulado

C.) éSe requiere
Colegiatura?

O~

dRequiere  habilitacién
profesional?

O+ [E-

2



CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren docu idn st ia) s

Conocimientos en Derecho laboral, Regimenes Laborales y Servicio Civil.

B.) Programas de especializacién requeridos y sust con doc )
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Curso y/o especializacion en Derecho Administrativo.

Curso y/o especializacion en Derecho Laboral, Gestién Pablica y/o afines.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedic| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint SR N L R I ——

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantldad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|Experiencia general minima de dos (02} afios en el sector publico o privado.

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:
Practicante Augxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experlencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Experiencia general minima de dos (02) afios en el sector publico o privado.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

IZISI', el puesto requiere contar con experlencia en el sector ptiblico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector piblico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Experiencia especifica minima de un (01) afio en el sector publico.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica.

HARBILIDADES G COMPETENCIAS

Capacidad de organizacion del trabajo.
Responsabilidad en el trabajo.

Capacidad de trabajar en equipo.

CONDICIONES DEL PUESTO
Las condiciones del puesto son las siguientes:

Condiciones Detalle

Lugar de prestacion det servici
ESGEE R ! ° Celendin — Huasmin.

Municipalidad Distrital de Huasmin, domiciliada en Jr. Arequipa N° 47 - Cajamarca -

Tres (03) meses, sujeto a renovacién en funcion a la necesidad y/o disponibilidad

Duraci6n del contrato
presupuestal.

S/ 2800.00 (Dos mil achoscientos con 00/100 Soles). Incluyen los montos y

Contraprestacion mensual . . -
P afiliaciones establecidos por Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Modalidad Presencial

No estar inscrito en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles

(RNSSC).
No estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosas (REDAM).

Agravio del Estado por Delitos de Corrupcion (REDERECI) o Registro de Deudores
Judiciales (REDIUM).

Requisitos adicionales - .
q No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por delitos en

/3



IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo/Unidad Organica:
Denominacién:

Nombre del puesto:

Dependencia lerdrquica Lineal:
Dependencia Jerarquica funcional:
Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Oficina de Logistica

No aplica.

Asistente Administrativo

Oficina de Logistica

Oficina de Logistica

No aplica.

Atender el flujo documentario y brindar apoyo administrativo, de acuerdo a las indicaciones dispuestas por su jefe inmediato, para el logro de metas

programadas por el drea.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Elaboracion de los cuadros comparativos para contratacién de bienes o servicios menores o iguales a ocho (8) UIT.
) Proyectar las solicitudes de aprobaci6n de Certificacién Presupuestal a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, asi como realizar el compromiso
mensual y/o anual mediante el Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF.
3 Apoyar en la organizacién del expediente de pago de las contrataciones realizadas.
. Realizar la publicacidn mensual de las 6rdenes de compra y servicio en Ja pagina web del Sistemna Electronico de Contrataciones del Estado-SEACE.
5 Orientar al puiblico sobre la gestion y situaciones de expedientes.
6 Realizar el seguimiento, archivo y respuesta de los documentos del drea.
7 Otras funciones que le encargue su jefe inmediato, de acuerdo a sus competencias.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Organos y Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de Huasmin.

Coordinaciones Externas

No aplica.

FORMACION ACADEMICA
A.) Formacién Académica
incompleta  Completa

[]
[
[

écnica Bésica
(16 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

DUnivarsitario

Lo

CIEICT

ooog

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Egresado(a)

Bachiller
Titulo/ Licenciatura

Maestria

Egresado Titulado

Doctorade

Egresado D Titulado

Bachiller o titulo técnico en Administracion,
Contabilidad, economia, o carreras afines.

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

ufiop

dRequiere  habilitacién
profesional?

mfop

/2



CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requerldos para el puesto (No requieren doc ion ia):

Conocimiento en SIGMU, SEACE, SIAF, SIGA.
Conocimiento de la Ley de Contrataciones del Estado.

a

B.) Programas de especializacién requeridos y con doc
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de espedializacion requeridos:

Curso y/o especializacion en Contrataciones del Estado.

Curso y/o especializacién en SIAF, SIGA.

C.} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico | intermedio| Avanzade IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Word X inglés X
Excel x| 0
Powerpoint x ! 11 1 v 1 e
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

|Experiencia general minima de dos (02) afios en el sector publico o privado.

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector ptiblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector plblico o privado:

|Experiencia general minima de dos (02) afios en el sector publico o privado.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B}, marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

IESI; el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptblico |:|NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piiblico.

* En caso que si se requierd experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes,

Experiencia especifica minima de un (01) afio en el sector plblico.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional parg el puesto.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de organizacion del trabajo.
Responsabilidad en el trabajo.

Capacidad de trabajar en equipo.

CONDICIONES DEL PUESTO
Las condiciones del puesto son las siguientes:

Condiciones Detalle

L d tacion icil
ugar de prestacion del servicio Celendin — Huasmin.

Municipalidad Distrital de Huasmin, domiciliada en Jr. Arequipa N° 47 - Cajamarca -

Tres (03) meses, sujeto a renovacién en funcién a Ja necesidad y/o disponibilidad

Duracién del contrato
presupuestal.

Contraprestacién mensual S/ 2000.00 (Dos mil con 00/100 Soles). Incluyen los montos y afiliaciones
P establecidos por Ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.

Modatidad Presencial

No estar inscrito en el Registro Nacional de Sanciones co;'tra Servidores Civiles
(RNSSC).
No estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM).

Agravio del Estado por Delitos de Corrupcién {REDERECI) o Registro de Deudores
Judiciales (REDJUM}.

ish icionales R i . . .
Requisitos adici No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por delitos en

i



IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo/Unidad Organica: Gerencia Municipal

Denominacién: No aplica.
Nombre del puesto: Asistente Administrativo
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia Municipal
Dependencia Jerarquica funcional: Gerencia Municipal
Puestos que supervisa: No aplica.

MISION DEL PUESTO

Atender el flujo documentario y brindar apoyo administrativo, de acuerdo a las indicaciones dispuestas por su jefe inmediato, para el logro de metas
programadas por el drea.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Ejecutar actividades de recepcidn, clasificacion, registro, distribucién y archivo de documentos técnicos.
5 Coordinar actividades administrativas del Gerente Municipal.
3 Apovyar las acciones de comunicacion, informacién y relaciones publicas
4 Despachar documentos varios a las dependencias de la Municipalidad.
5 Orientar al publico sobre la gestién y situaciones de expedientes.
6 Realizar el seguimiento, archivo y respuesta de los documentos del drea.
7 Elaboracién y revision de la documentacion dirigida a las dependencias Internas y Externas.
8 Redactar documentos con criterios propios de acuerdo a las indicaciones del Gerente Municipal.
9 Otras funciones que le encargue su jefe inmediato, de acuerdo a sus competencias.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Organos y Unidades Orgdnicas de la Municipalidad Distrital de Huasmin.

Coordinaciones Externas

Entidades Pdblicas o privadas.

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Egresado(a) D st m No

Docencia, Administracién, economia, o carreras
afines.

A.)} Formacion Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requenidos para el puesto

Incompleta  Completa

B
]
]
]

Bachiller

CIC]

DSecundaria

[ Técnica Basica
(1 6 2 aiios)

‘écnica Superiar
(3 6 4 afios)
)
DUniversitario

ZRequiere  habilitacidn
[ Titulo/ Licenciatura profesional?

Maestria D si m No

Egresado Titviado

HiNn

Doctorado

Egresado D Titulado

OOOOE]




CONOCIMIENTOS

A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Conocimiento en Gestién Publica.
Conocimiento de la Ley de Contrataciones del Estado.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curse de especializacién deben tener ne menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especdializacién requeridos:

Curso y/o especializacidn relacionada con el cargo.

C.) Conacimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.
|Experiencia general minima de un (01) afio en el sector publico o privado. l

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista /
profesional Asistente Especialista

Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pablico o privado:

‘Experiencia general minima de un (01} afio en el sector publico o privado. —l

C.} En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piiblico:

msl, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblica.

Experiencia especifica minima de seis (06) meses en funciones relacionadas con el puesto.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No aplica. [

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de organizacion del trabajo.
Respansabilidad en el trabajo.

|Capacidad de trabajar en equipo.

CONDICIONES DEL PUESTO
Las condiciones del puesto son las siguientes:

Condiciones

Detalle

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Distrital de Huasmin, domiciliada en Jr. Arequipa N° 47 - Cajamarca -
Celendin — Huasmin.

Duraci6n del contrato

Tres (03) meses, sujeto a renovacién en funcién a la necesidad y/o disponihilidad
presupuestal.

Contraprestacién mensual

$/ 2000.00 (Dos mil con 00/100 Soles). Incluyen los montos y afiliaciones
establecidos por Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Modalidad

Presencial

Requisitos adicionales

No estar inscrito en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles
(RNSSC).

No estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM).

No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por delitos en
Agravio del Estado por Delitos de Corrupcién (REDERECI) o Registro de Deudores
Judiciales (REDJUM).

eq



IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo/Unidad Organica: Oficina de | Institucional
Denominacion: No aplica.
Nombre del puesto: Asistente Administrativo
Dependencia Jerdrquica Lineal: Oficina de Imagen Institucional
Dependencia Jerdrquica funcional: Oficina de Imagen Institucional
Puestos que supervisa: No aplica.

MISION DEL PUESTO

Disefiar, implementar y brindar mantenimiento de sistemas de comunicacién de la municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Administrar las redes sociales de la institucién: Facebook, Instagram, Pdgina web, entre otros.
Generar contenido para las redes sociales en coordinacién con las diversas areas de la institucion: Videos, flyers, redaccion de anuncios,

2 comunicados, entre otros.

3 Atender las consultas de los usuarios de manera oportuna, asi como mantenerlos informados sobre las diversas actividades o informacidn que
difunda {a Municipalidad.

a Coordinar con las diversas dreas para la difusion de sus actividades programadas en redes sociales.

5 Apoyar en el disefio de piezas graficas y edicion de videos para redes sociales.

6 Apoyo para la creacién de campafias de comunicacién.

7 Apovyo en la actualizacion de ta pdgina web en lo correspondiente a la Oficina de Imagen Institucional.

s Desarrollo de informes de actividades para el POl e informes de gestion en lo que corresponde a la administracion de redes sociales y sus logros.

9 Otras funciones que le encargue su jefe inmediato, de acuerdo a sus competencias.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Organos y Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de Huasmin.

Coordinaciones Externas

Entidades Publicas o privadas.

FORMACIGN ACADEMICA
. - n o C.}) ¢Serequiere
A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto !
| Colegiatura?
Incompleta  Completa :DEgresadc(a) D Si E No .

DSecundaria l:] D DB“M"‘” Titulo Técnico

Tacnica Basica X . . ¢Requiere  habilitacién

(16 2 afios) Titulo/ Licenciatura profesional?

[ Técnica Superi .
Cleee= ] O O HEOE
DUnlversltario D D Egresado Titulado

Doctorado

Egresado Titulado

CICIL]
0 o




of

CONOCIMIENTOS

A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
Conocimientos en disefio y edicién.

g

B.) Programas de especializacién requeridos y con doc
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

|Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Curso y/o especializacién en Disefio o edicion.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedic| Avanzado IDIOMAS No apiica Bésico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint b G Y I

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|Experiencia general minima de dos (02) afios en el sector ptiblico o privado. |

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piiblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector ptiblico o privado:

lExperiencia general minima de dos (02) afios en el sector piiblico o privado. ]

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es @ no necesario contar con experiencia en el Sector Plblico:
EISI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico |:| NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Experiencia especifica minima de un (01) afio en funciones relacionadas con el puesto.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
Experiencia especifica minima de un (01) afio en funciones relacionadas con el puesto en el drea de Imagen Institucional.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Capacidad de organizacion del trabajo.
Responsabilidad en el trabajo.
Proactividad y eficiencia.

CONDICIONES DEL PUESTO
Las condiciones del puesto son las siguientes:

Condiciones Detalle
Municipalidad Distrital de Huasmin, domiciliada en Jr. Arequipa N° 47 - Cajamarca -

Celendin — Huasmin.

Lugar de prestacidn del servicio

Tres (03) meses, sujeto a renovacion en funcion a la necesidad y/o disponibilidad

Duracién del contrato
presupuestal.

5/ 1750.00 (Mil setecientos cincuenta con 00/100 Soles). Incluyen los montos y

Contraprestacién mensual
P afiliaciones establecidos por Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.
Modalidad Presencial
No estar inscrito en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles
(RNSSC). }
. . No estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos {(REDAM).
Requisitos adicionales : X : i . i
No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por delitos en

Agravio del Estado por Delitos de Corrupcion (REDERECI) o Registro de Deudores
Judiciales {(REDJUM).




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo/Unidad Organica: Gerencia de Infraestructura y Desarrolio Urhano y Rural
Denominacién: No aplica.
Nombre del puesto: Asistente Administrativo
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia de infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural
Dependencia Jerarquica funcional: Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural
Puestos que supervisa: No aplica.
MiSION DEL PUESTO

Atender el flujo documentario y garantizar la organizacion del rea, de acuerdo a las indicaciones dispuestas por su jefe inmediato.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Ejecutar actividades de recepcion, clasificacién, registro, distribucion y archivo de documentos técnicos.
2 Coordinar actividades administrativas programadas por su Jefe inmediato.
3 Apovar las acciones de comunicacidn, informacion y relaciones publicas.
4 Despachar documentos varios a las dependencias de la Municipalidad.
5 Orientar al publico sobre la gestion y situaciones de expedientes.
5 Preparar y ordenar la documentacion del drea para conferencias y reuniones.
7 Mantener organizado el archivo del drea.
a Redactar documentos con criterios propios de acuerdo a las indicaciones por la Gerencia.
9 Otras funciones que le encargue la Gerencia de Infraestructura, de acuerdo a sus competencias.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Organos y Unidades Orgdnicas de la Municipalidad Distrital de Huasmin,

Coordinaciones Externas

Entidades Publicas o privadas.

FORMACIGN ACADEMICA

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Incompletc  Completa Egresado(a)

Bachiller Titulo Universitario en Ingenieria,
Administracién o afines.

DSecundaria D D
Técnica Basica
(16 2 afios)

"écnica Superior

(3 6 4 afios)

Titulo/ Licenciatura

Maestria

I e

DUniversitario D E Egresado D Titulada
Doctorado
Egresodo DTiruluda

C.) éSe requiere
Colegiatura?

mfo

éRequiere  habilitacion
profesional?

mfick



CONOCIMIENTOS

A.) Conocimlentos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Conocimiento en Gestién Publica.
Conocimiento de la Ley de Contrataciones del Estado.

A

B.) Programas de especializacién requerldos y s con doc
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

[indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Curso y/o especializacion en SIAF, SIGA, SEACE.

Curso y/o especializacion en Gestidn Publica y/o Contrataciones con el Estado.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e ldiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedin| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X 1 0 e
Powerpoint X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

JExperiencia general minima de dos (02) afios en el sector pablico o privado.

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

8.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

lExperiencia general minima de dos {02) afios en el sector publico o privado. |

C.}) Enbaseala experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si s 0 no necesario cantar con experiencia en el Sector Pablico:

ES’, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pablico.

* En caso que sf se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Experiencia especifica minima de un {(01) afio en funciones relacionadas con el puesto.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
| No aplica. I

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Capacidad de organizacion del trabajo.
Responsabilidad en el trabajo.
Capacidad de trabajar en equipo.

CONDICIONES DEL PUESTO

Las condiciones del puesto son las siguientes:

Condiciones Detalle

Municipalidad Distrital de Huasmin, domiciliada en Jr. Arequipa N° 47 - Cajamarca -
Celendin — Huasmin.

Lugar de prestacién del servicio

Tres (03) meses, sujeto a renovacién en funcién a la necesidad y/o disponibilidad

Duracién del contrato
presupuestal.

S/ 2000.00 (Dos mil con 00/100 Soles). incluyen los montos y afiliaciones

i |
Contraprestacién mensual establecidos por Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Madalidad Presencial




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano/Unidad Orgénica: Alcaidia

Denominacion: No aplica.
Nombre del puesto: Secretaria
Dependencia Jerdrquica Lineal: Alcaldia
Dependencia Jerdrquica funcional: Alcaldia
Puestos que supervisa: No aplica.

MISION DEL PUESTO

Atender el flujo documentario y garantizar la organizacién del drea, de acuerdo a las indicaciones dispuestas por su jefe inmediato.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de documentos técnicos.
2 Coordinar actividades administrativas programadas por su Jefe inmediato.
3 Apoyar [as acciones de comunicacién, informacién y relaciones publicas.
" Despachar documentos varios a las dependencias de la Municipalidad.
5 Qrientar al publico sobre la gestién y situaciones de expedientes.
6 Preparar y ordenar la documentacion del drea para conferencias y reuniones.
7 Mantener organizado el archivo del drea.
8 Redactar documentas con criterios propios de acuerdo a las indicaciones por la Gerencia.
g |Otras funciones que le encargue su jefe inmediato, de acuerdo a sus competencias.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Organos y Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de Huasmin,

Coordinaciones Externas

Entidades Publicas o privadas.

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

Incompleta Complemi Egresado(a)
) Fgresado universitario o Egresado Técnico en
Bachiller Secretariado Ejecutivo u otra especialidad

relacionada con el cargo.

Secundaria

[]

Técnica Basica

(162 afios) Titulo/ Licenciatura

Técnica Superior

O
T

I e e

DUniversitario i DEgresuda D Titulado
;DDomorado
-

C.) éSe requiere
Colegiatura?

DS‘END%

{Requiere habilitacién
profestonal?

O+

09
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CONOCIMIENTOS

ion st ia):

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren doc
Conocimiento en Ofimatica.

8.) Progi de especializacion requeridos y dos con doc
Nota : Cada curso de especlalizacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados ne menas de 90 horas.

[indique los cursos y/o programas de espedializacién requeridos:
Curso y/o especializacién relacionada con el puesta.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivef de dominle
OFIMATICA Noaplica | Bésico | Intermedio| Avanzado IDIODMAS No aplica B3sico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel S [ I Y (o
Powerpoint x| 0 1 e
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.
|Experiencia general minima de un (01) afio en el sector publico o privado. |

Experiencia especifica

A.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Augiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

IExperiencia general minima de un (01) afio en el sector publico o privado. |

€.} En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piiblico:
Elsl, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico,

* £n caso que sl se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Experiencia especifica minima de seis (06) meses en el sector ptblico. -

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en case existiera algo adicional para el puesto.
I No aplica. I
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de organizacion del trabajo.
Responsabilidad en el trabajo.
Comunicacion acertiva.

CONDICIONES DEL PUESTO

Las condiciones del puesto son las sizuientes:

Condiciones Detalle
Municipalidad Distrital de Huasmin, domicitiada en Jr. Arequipa N° 47 - Cajamarca -

Celendin = Huasmin.
Tres {03) meses, sujeto a renovacion en funcidn a la necesidad y/o disponibilidad
presupuestal.

Lugar de prestacién del servicio

Duracién del contrato

s/ 1750.00 {Mil setecientos cincuenta con 00/100 Soles). Incluyen los montos y

Contraprestacién mensual N . . - )
P afiliaciones establecidos por Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajader.
Modalidad Presencial
No estar inscrito en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles
(RNSSC).
Requisitos adicionales No estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM).
eq No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por delitos en

Agravio del Estado por Delitos de Corrupcién (REDEREC!) o Registro de Deudores
Judiciales (REDJUM).




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo/Unidad Organica:
Denominacién:

Nombre del puesto:

Dependencia lerarquica Lineal:
Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Unidad de Almacén

No aplica.

Augxiliar Administrativo

Unidad de Almacén

Oficina de Logistica

No aplica.

Atender el flujo documentario y garantizar la organizacién del drea, de acuerdo a las indicaciones dispuestas por su jefe inmediato.

FUNCIONES DEL PUESTO
4 |Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, elaborar y archivar los documentos y/o expedientes administrativos que desarrolla la Unidad.
2 Elaborar otros documentos fuentes (érdenes de compra de servicios, nota de pedido, contratos, entre otros).
3 Desarrollar en forma pormenorizada en el libro de registro los diversos documentos fuentes para luego ser remitidos a la Oficina de Contabilidad
2 Mantener al dia la documentacién que se genera dentro de la Oficina.
5 Proyectar la documentacién que se genera dentro de la Oficina, para la firma correspondiente.
6 Automatizar la documentacién por medios informaticos.
7 Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de |a Oficina de logistica y Almacén, en el dmbito de su competencia

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Organos y Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de Huasmin,

Coordinaciones Externas

No aplica.

FORMACION ACADEMICA
A.) Formacién Académica
Incompleta Completa:

- - u
-]
[
[

[ Técnica Bdsica
{16 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 aifos)

DUniversitario

Hinimn

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Egresado(a)

Bachiller

Titulo/ Licenciatura

Maestria
D Egresade D Tituiado
D Doctorado
D Egresado D'ﬂtulﬂde

Egresado Universitario o Egresado técnico en
Administracion, Contabilidad, economia,
computacion o carreras afines

C.) {Se requiere
Colegiatura?

0+

¢Requiere  habilitacién
profesional?

O«

04
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CONOCIMIENTOS

A.) Conacimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Conocimiento en Ofimética
Conocimiento del proceso de almacenamiento, distribucion de equipos, bienes y materiales.

q

B.) Programas de especializaci6n requeridos y con doc
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y fos diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Curso y/o especializacion relacionada con el puesto.

C.) Conocimientos de Ofimética e ldiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio| Avanzado iDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.

|Experiencia general minima de un (01) afio en el sector publico o privado. l

Experiencia especifica

A.) Marque ef nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

'Experiencia general minima de un (01) afio en el sector pblico o privado. ]

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si @5 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:
ES/, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico |:|NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Experiencia especifica minima de seis (06) meses en el sector publico.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

INo aplica. _I

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Capacidad de organizacion del trabajo.
Responsabilidad en el trabajo.
Comunicacion acertiva.

CONDICIONES DEL PUESTO

Las condiciones del puesto son las siguientes:
Condiciones Detalle
Municipalidad Distrital de Huasmin, domiciliada en Jr. Arequipa N° 47 - Cajamarca -

Celendin — Huasmin.

Lugar de prestacidn del servicio

Tres {03) meses, sujeto a renovacién en funcién a la necesidad y/o disponibilidad

Duracién del contrato
presupuestal,

$/ 1500.00 (Mil quinientos cincuenta con 00/100 Soles). Incluyen los montos y

Contraprestacién mensual o . . L - .
ontraprestaci afiliaciones establecidos por Ley, asi como teda deduccidn aplicable al trabajador.
Modalidad Presencial
No estar inscrito en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles
(RNSSC).
. No estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM).
Requisitos adicionales _— . . L .
No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por delitos en

Agravio del Estado por Delitos de Corrupcién (REDERECI) o Registro de Deudares
Judiciales (REDJUM).
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