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BASES PARA LA CONVOCATORIA DE SELECCION DE PERSONAL

MEDIANTE EL REGIMEN DE CONTRATACION D.L. 276
CONVOCATORIA N'001-2024-MDP

I. BASES ADMINISTRATIVAS

La Municipalidad Distrital de Palcazi, requiere seleccionar y contratar bajo el régimen de

Contratacion Decreto Legislativoe N° 276, a través del presente Proceso de Seleccion N°001-

_ 2024-MDP, a cuarenta (40) personales que retnan los requisitos y cumplan con el perfil
Nestablecido para ocupar los puestos vacantes programados, en funcién a su calidad, aptitud,

§oneidad y experiencia.

e PERIODO DE CONTRATACION: 03 meses, contados a partir de la suscripcion del contrato
no habiendo lugar a renovacion.

e LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS: Palacio Municipal de Palcazii y las que designe
el area responsable.

e REMUNERACION: incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.
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I.BASE LEGAL

- Constitucion Politica del Peru.

- Ley N°® 27972 Ley Organica de Municipalidades.

- D. Leg. N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa.

- Ley N° 27050, Ley General de la Persona con Discapacidad.

- Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Piblica

- Ley N°® 28715 Ley Marco del Empleo Piiblico.

- Ley N°28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

- Ley N° 29248 Ley General del Servicio Militar.

- Ley N° 31953 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal del 2024.

- Decreto Supremo N°004-2019-JUS que aprueba el TUO de la Ley N® 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

- Resolucidn de Alcaldia N® 032-2024-MDP/A.— que aprueba la comision de seleccion para
la convocatoria D.L. 276

IV.- COMISION DE SELECCION

La comisién de seleccion esta conformada por 3 miembros designados por Resolucion de
Alcaldia N° 032-2024-MDP/A.

V.- ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DE LA COMISION

a) La Comision estd integrada por los miembros que han sido designados mediante

Resolucion de Alcaldia, quienes estaran a cargo de este Proceso de Seleccion.

b) Las personas designadas para conformar la Comision seran las mismas para todos los
actos del Proceso de Seleccion y su condicidon de miembros de la Comision, implica

asistencia obligatoria a todas sus actividades, y su atribucion culmina con la publicacion

de los resultados finales segin cronograma.
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¢} La Comision adoptara sus decisiones por mayoria simple de votos.
d) Realizar la calificacion de los expedientes de acuerdo con los criterios establecidos.

) Publicar la relacién de los postulantes APTOS, asi como el resultado final del Proceso de

Seleccion.

f) Resolver en los plazos establecidos los reclamos formulados por los postulantes emitiendo
los tallos por escrito.

g) Asignar orden de mérito a los ganadores del Proceso de Seleccidn gque hayan alcanzado el

puntaje para ocupar las plazas vacantes.

h) Declarar desierto el cargo cuando los candidatos no retinan los requisitos o no alcancen

nota aprobatoria minima.
i) Descalificar a los postulantes que infrinjan las disposiciones de |la presente base.

j} Dictar las disposiciones que se requieran para la solucién de situaciones no previstas en
las Bases.

VI. ETAPA DE SELECCION

La Convocatoria de seleccion de personal estara a cargo de la Unidad de Recursos Humanos vy la
Comisidn encargada del proceso de contratacion, y comprende la evaluacion objetiva del postulante
relacionado con las necesidades del servicio, garantizando los principios de mérito, capacidad e
igualdad de oportunidades.

El proceso de seleccion consta de las siguientes etapas:
a) Evaluacién Curricular

b) Entrevista Personal

Las etapas del proceso tendran caracter eliminatorio. Para las evaluaciones la Unidad de Recursos
Humanos y la Comision encargada del proceso de contratacion, podra requerir a la Oficina organica
solicitante que designe personal Técnico como responsable de las evaluaciones correspondientes.

Presentacion de la Hoja de Vida
Los Postulantes deberan presentar su Curriculum Vitae documentado con fotocopias simples.

Asi mismo presentara copia simple de su DNI, Adjuntar RUC vigente y activo, Carta de Presentacion
del Postulante, Anexo N°01, Ficha de Resumen Curricular Anexo, N° 02, Declaraciones Juradas Anexo
N°03 y Anexo N°04, ordenado cronoldgicamente y Foliado (de atras hacia adelante).

Los documentos anteriormente sefialados seran entregados en Sobre Cerrado (colocar en el sobre
el rotulo segun Modelo debidamente llenado), en Mesa de Partes de la Municipalidad, ubicada en
Av. Julio Shitabori N°® 512 — Iscozacin — Palcazii- Oxapampa-Pasco-Pert, durante el plazo establecido
en el Cronograma.
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Modelo de rétulo que debera llevar el sobre manila:

Senores:
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PALCAZU
Comisién encargada de la contratacion de personal mediante Decreto Legislativo N°276

CONVOCATORIA N*01-2024-MDP
4/ PUESTO AL QUE POSTULA: .

" POSTULANTE:

(Apellidos y Nombres)

a) Evaluacién Curricular

La Evaluacién Curricular es de caracter eliminatorio, el postulante que no presente su
Curriculum Vitae en la fecha establecida y/o no sustente con documentos el cumplimiento
de los requisitos minimos sefialados en los términos de referencia sera descalificado.

El Postulante que no presente las Declaraciones Juradas debidamente firmadas y huella
queda descalificado del proceso de seleccidn.

Puntaje de la Evaluacion:

PUNTAJE  PUNTAJE

EVALUACIONES PESO % .
MINIMO = MAXIMO

¢

ENTREVISTA PERSONAL S0% | 30 50

b) Entrevista Personal

La entrevista personal sera realizada por la comision de seleccion y la Unidad de Recursos
Humanos, también se podra requerir a la Oficina organica solicitante que designe personal
Técnico para realizar la Entrevista; quienes evaluaran los conocimientos,
desenvolvimiento, actitud, cualidades, y competencias del postulante requeridas al

servicio al cual postula.

Si el postulante no se presenta a la Entrevista Personal en la fecha y hora sefialada, se le

considerard DESCALIFICADO por inasistencia, eliminandolo del proceso de seleccidn.
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Puntaje de la Evaluacion:

PUNTAJE = PUNTAIE
NE % [ ‘ |
EVALUACIO- S PFSO/  MINIMO | MAXIMO |

ENTREVISTA PERSONAL 50 % 30 ‘ 50

N/1.- BONIFICACIONES ESPECIALES

fonificacion por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas

_ Se otorgara una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa

. de Entrevista, de conformidad con lo establecido en el articulo 4 © de la Resolucion de
' Presidencia Ejecutiva N © 61-2010-SERVIR/PE, siempre que el postulante lo haya indicado en
‘ su Hoja de Vida y adjunte copia simple del documento oficial emitido por la autoridad
competente que acredite su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

PT= (P1)+ (P2)+ (P3)+ (P4)+10%(P4)

Bonificacion por Discapacidad

Se otorgara una bonificacién por Discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el Puntaje
Total, al postulante que lo haya indicado en su Hoja de Vida y haya adjuntado documento
probatorio de tal condicién. Asimismo, debera adjuntar obligatoriamente copia simple del
carnet de discapacidad emitido por el CONADIS.

PF= PT+15%(PT)

Leyenda:
PF PT EC EP
’ ENTREVISTA
PUNTAJE FINAL PUNTAJE TOTAL L _ EVS
EVALUACION PERSONAL

CURRICULAR

Viil. DECLARATORIA DE DESIERTO O DE CANCELACION DEL PROCESO

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccidn.
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b. Cuando ningunao de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

C. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los
postulantes obtiene puntaje minimo aprobatorio en las etapas de la evaluacion

del proceso.

Asimismo, el proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin
que sea responsabilidad de la entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con
posterioridad al inicio del proceso.

b. Por restricciones presupuestales.

Cs Otros supuestos debidamente justificados.

La postergacién del proceso de seleccion debera ser publicada y justificada por la
Unidad de Recursos Humanos hasta antes de la Etapa de Entrevista Personal.

DEL RESULTADO Y LA CONTRATACION

El cuadro de méritos se elaborara con aquellos postulantes que fueron convocados a la
entrevista personal, detallando los resultados obtenidos en cada evaluacion, en el cual
se comunicara la condicidn final obtenida en el proceso.

La evaluacidn del/ de la postulante idéneo/a para el puesto convocado, sera de acuerdo
al puntaje acumulado obtenido como consecuencia de la suma de todas las etapas del
proceso de seleccion, considerando lo detallado en el siguiente cuadro:

 — S . SN ) S =k BTN e o R S

i' 2 [PUNTAIE [ PUNTAIE |
| EVALUACIONES PESO % [ MINIMO T MAXIMO |

EVALUACION CURRICULAR + ENTREVISTA | ; .
| PERSONAL T Bl \ 8 |
i S ]

El postulante que obtenga el puntaje acumulado mas alto, en el servicio convocado
siempre que haya obtenido el acumulado minimo requerido sera considerado como
"GANADOR" de la convocatoria; Asi mismo, El postulante que haya obtenido la nota
minima aprobatoria y no resulte ganador, sera considerado como accesitario, de
acuerdo al orden de mérito.

La Unidad de Recursos Humanos sera el encargado de la suscripcion de los contratos,
que se realizara dentro de un plazo no mayor de cinco (05) dias habiles, contados a partir
del dia siguiente de |la publicacién de los resultados.

Si vencido el plazo, el seleccionado no suscribe el contrato por causas objetivas
imputables a él, la Unidad de Recursos Humanos debe declarar seleccionado al
postulante que ocupa el orden de mérito inmediatamente siguiente, para que proceda
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a la suscripcidn del respectivo contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la
respectiva notificacion.

De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores, la Unidad de
Recursos Humanos podra declarar seleccionada a la persona que ocupa el orden de
mérito inmediatamente siguiente o declarar desierto la plaza, comunicandose dicha
decision al drea usuaria.

Una vez suscrito el contrato, la Unidad de Recursos Humanos procedera a ingresar los
datos del trabajador al sistema de registro de trabajadores de la Municipalidad.

El seleccionado tiene un plazo de quince {15) dias calendarios contados a partir de la
suscripcion del contrato, para la presentacién de documentos originales, que acrediten
lo indicado en las declaraciones juradas a efectos de realizar |la verificacion y el fedateo
respectivo.

Si durante la prestacién del servicio del postulante considerado ganador, la Unidad de
Recursos Humanos, encontrara documentacion fraudulenta de la documentacion que
presento un su file personal serd retirado de inmediato del servicio.

No se devolvera la documentacion entregada por los postulantes ganadores por formar
parte del proceso de seleccidn; Los postulantes no seleccionados tendran el plazo de 15
dias habiles para recoger su documentacion presentada.

PERFILES DE PUESTOS CONVOCADOS

1- SECRETARIA DE ALCALDIA
DEPENDENCIA SOLICITANTE: ALCALDIA
CANTIDAD REQUERIDA: (01 CONTRATADO)

Misién del puesto:

Recepcionar y derivar al érgano correspondiente, los documentos que ingresan a la
Municipalidad, en el marco de los procedimientos administrativos establecidos por la
Municipalidad v la normativa vigente.

Principales funciones a desarrollar:

Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y/o archivar los documentos que ingresen
o se generen en Alcaldia,

Elaborar documentos administrativos de acuerdo a las indicaciones recibidas y con las
formalidades correspondientes.

Elaborar, coordinar y mantener actualizado la agenda de actividades del Alcalde.
Organizar y sistematizar la documentacion fisica y digital de acuerdo a los
procedimientos archivisticos.

Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés de Alcaldia.

Atender y orientar al publico o al personal sobre consultas y/o gestiones por realizar,
con trato amable y diligente

Prever oportunamente la existencia de materiales y Gtiles de oficina, llevando el
control respectivo.

Otras funciones asignadas por el Alcalde, relacionadas a la mision del puesto.
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REQUISITOS DETALLE

e EXPERIENCIA GENERAL:
Tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sectar publico o privado
NO APLICA
« EXPERIENCIA ESPECIFICA:
Tiempo total de experiencia laboral en el sector ptiblico:
o NO APLICA

e Organizacion de informacion

XPERIENCIA: TIEMPO Y ESPECIALIDA

e Redaccion e iniciativa.

FORMACION ACADEMICA, GRADO e fEgresado en Secretariado, Asistencia de Gerencia, Asistencia
ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS: Administrativa o afines con la funcion.

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL Municipalidad Distrital de Palcazu, Provincia de Oxapampa, region de
SERVICIOS Pasco
DURACION DEL CONTRATO Periodo de tres meses desde la suscripcién del contrato
REMUNERACION MENSUAL S/. 1,800.00 {Mil Ochocientos con 00/100 soles)

2- SECRETARIA DE GERENCIA MUNICIPAL
DEPENDENCIA SOLICITANTE: GERENCIA MUNICIPAL
CANTIDAD REQUERIDA: (01 CONTRATADO)

Misién del puesto:

rindar apoyo administrativo y documentario a la Gerencia Municipal, en el marco de
los procedimientos administrativos establecidos por la Municipalidad y la normativa
vigente.
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Principales funciones a desarrollar:

e Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y/o archivar los documentos que ingresen
o se generen en la Gerencia.

e Elaborar documentos administrativos de acuerdo a las indicaciones recibidas y con las
formalidades correspondientes.

e Organizar y sistematizar la documentacién fisica y digital de acuerdo a los
procedimientos archivisticos.

e Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interes de la Gerencia.

e Atendery orientar al piblico o al personal sobre consultas y/o gestiones por realizar,
con trato amable y diligente

e Prever oportunamente la existencia de materiales y Gtiles de oficina, llevando el
control respectivo.

e Custodiar los bienes asignados para el desempefio de sus funciones y de la Gerencia

e Otras funciones asignadas por el Gerente Municipal, relacionadas a la mision del
puesto.

DETALLE

.« EXPERIENCIA GENERAL:
! Tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado
NO APLICA
» EXPERIENCIA ESPECIFICA:
Tiempo total de experiencia laboral en el sector publico:
‘ e NOAPLICA

® Organizacion de informacion

EXPERIENCIA: TIEMPO Y ESPECIALIDA

COMPETENCIAS ) | SR
® Redaccion e iniciativa.

| FORMACION ACADEMICA, GRADO ' e Egresado en Secretariado, Asistencia de Gerencia, Asistencia
ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS: Administrativa o afines con la funcion.
CONDICIONES DETALLE :
LUGAR DE PRESTACION DEL Municipalidad Distrital de Palcazt, Provincia de Oxapampa, region de
SERVICIOS Pasco
|
DURACION DEL CONTRATO Periodo de tres meses desde la suscripcion del contrato

REMUNERACION MENSUAL S/. 1,800.00 (Mil Ochocientos con 00/100 soles)
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3- JEFE DE LA UNIDAD DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES
DEPENDENCIA SOLICITANTE: GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
CANTIDAD REQUERIDA: (01 CONTRATADO)

Misién del puesto:

. Conducir y ejecutar los procesos de programacidén multianual de inversiones, en el
gmbito de las competencias establecidas para el nivel municipal en la normativa vigente.

Jrincipales funciones a desarrollar:

e Elaborar el PMI en coordinacién con la unidad formuladora y las unidades ejecutoras
de inversiones.

e Presentar a la Direccidon General de Programaciéon Multianual de Inversiones el
programa multianual de inversiones.

e CElaborar el diagnostico detallado de la situacién de brechas del ambito de su
competencia y de la circunscripcion territorial.

e Establecer los objetivos priorizados a ser alcanzados y las metas de producto para el
logro de dichos objetivos.

e Aprobar las modificaciones del programa multianual de inversiones.

e Proponer a Alcaldia los criterios de priorizacion de la cartera de inversiones y brechas
identificadas a considerarse en el PMI local.

e Verificar que las inversiones a formularse y ejecutarse se encuentren alineadas con
los objetivos priorizados en la PMI.

e Otras funciones asignadas por el Gerente de Planeamiento y Presupuesto,
relacionadas a la misién del puesto.

REQUISITOS | DETALLE

| * EXPERIENCIA GENERAL:
Tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector ptiblico o privado |
2 ANOS ;
* EXPERIENCIA ESPECIFICA:
Tiempo total de experiencia laboral

EXPERIENCIA: TIEMPO Y ESPECIALIDA

- o 1ANO

i ‘ Tiempo total de experiencia laboral en el sector ptblico:
e 6 MESES
e Analisis

e Planificacion

(COMPETENCIAS

e Vocacion al servicio

» Orientacién a resultados.
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| FORMACION ACADEMICA, GRADO e Bachiller en Economia, Administracién, Contabilidad o afines a la

ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS: Unidad Organica.
RAQS /O ESTUDIOS DE » Gestion Publica
NN LizACION s INVIERTE.PE
o SIAF
CONDICIONES DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL | Municipalidad Distrital de Palcazil, Provincia de Oxapampa, region de
SERVICIOS Pasco

DURACION DEL CONTRATO Periodo de tres meses desde la suscripcion del contrato
| REMUNERACION MENSUAL /. 2,560.00 {Dos Mil Quinientos sesenta con 00/100 soles)

4- JEFE DE LA UNIDAD DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTAL
DEPENDENCIA SOLICITANTE: SECRETARIA GENERAL
CANTIDAD REQUERIDA: (01 CONTRATADO)

Misién del puesto:

Dirigir y ejecutar las actividades relacionadas con la atencién y orientacion a los ciudadanos
obre los servicios y tramites que se brindan en la Municipalidad, asi como de la gestién
documentaria.

Principales funciones a desarrollar:

e Organizar y ejecutar las actividades relacionadas con la atencion y orientacion a los
ciudadanos.

e Planificar, organizar, dirigir y ejecutar |las actividades de gestion documental y archivistica de
la Municipalidad.

® Brindar asistencia técnica a los drganos v unidades organicas sobre gestion documental y




archivistica.

BASES PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N2 276 -LEY DE
BASES DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA EN LA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PALCAZU

® Promover, proponer y ejecutar la digitalizacion del tramite documentario y del manejo de
archivos documentarios.

e Canalizar, coordinar y realizar el seguimiento de las solicitudes de acceso a la informacion

publica.

Organizar, dirigir y custodiar el Archivo Central de la Municipalidad.

e Notificar y/o tramitar los documentos emitidos por los érganos de la Municipalidad hacia los

administrados.

REQUISITOS

ION ACADEMICA, GRADO

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION

CONDICIONES

LUGAR DE PRESTACION DEL
SERVICIOS

DURACION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAI

O Y/O NIVEL DE ESTUDIOS:

e Otras funciones asignadas por el secretario General, relacionadas a la mision del puesto.

DETALLE

| EXPERIENCIA GENERAL:
' Tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado

2 ANOS

« EXPERIENCIA ESPECIFICA:
Tiempo total de experiencia [aboral

1 ANO

| Tiempo total de experiencia laboral en el sector publico:
6 MESES

Vocacion al servicio
Creatividad/innovacion
Organizacion de informacion
Orden

Bachiller en Administracién, Derecho, Educacion o afines a la Unidad
Organica.

Gestidn Publica

Sistema de gestion documental

DETALLE

Municipalidad Distrital de Palcazi, Provincia de Oxapampa, region de

Pasco

Periodo de tres meses desde la suscripcidn del contrato

S/. 2,560.00 (Dos Mil Quinientos sesenta con 00/100 soles)



BASES PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N2 276 -LEY DE
BASES DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PALCAZU

5- JEFE DE LA UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS E IMAGEN INSTITUCIONAL
DEPENDENCIA SOLICITANTE: SECRETARIA GENERAL
CANTIDAD REQUERIDA: (01 CONTRATADO)

Mision del puesto:

Formular e implementar las politicas y estrategias de comunicacién e imagen institucional,
asi como las relaciones publicas interinstitucionales y asuntos protocolares.

N\ Principales funciones a desarrollar:

e Elaborar el disefio, edicion, publicacion y distribucién del material de difusion y/o
elementos de comunicacion institucional.

e« Coordinar con los érganos y unidades organicas competentes, las campafias
publicitarias y otras acciones analogas.

» Dirigir y difundir informacion de interés y actualizada a través de los diferentes medios
de comunicacion y/o difusion.

e Monitorear y evaluar cualquier tipo de publicacion que involucre a la Municipalidad e
informar a la Alta Direccion.

e Compendiar, conservar y mantener actualizado el archivo de material impreso,
audiovisual y digital de la informacion institucional.

e Organizar, coordinar y ejecutar las actividades protocolares y de imagen institucional
de la Municipalidad.

o Administrar la Estacion de Radiofusion Municipal y efectuar las acciones necesarias para
garantizar su funcionamiento.

s Otras funciones asignadas por el Secretario General, relacionadas a la mision del puesto.

RECHNSITOS - v e DETALLE

¢ EXPERIENCIA GENERAL:

Tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado
- 2ANOS

* EXPERIENCIA ESPECIFICA:

| Tiempo total de experiencia laboral

| EXPERIENCIA: TIEMPO Y ESPECIALIDA

« 1ANO
Tiempo total de experiencia laboral en el sector publico:
e 6 MESES

e Vocacidn de servicio
e Creatividad/innovacion
COMPETENCIAS e Comprension lectora

e Empatia

FORMACION ACADEMICA, GRADO e Bachiller en Periodismo, Comunicacion, Administracion, Educacion o
ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS: afines a la Unidad Organica.




CURSOS Y/O ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION

CONDICIONES

R.DE PRESTACION DEL

Misién del puesto:

BASES PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N2 276 -LEY DE
BASES DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PALCAZU

* Gestion Publica
e Imagen institucional

e Relaciones publicas

DETALLE

Municipalidad Distrital de Palcazu, Provincia de Oxapampa, Region de
| Pasco

Periodo de tres meses desde la suscripcion del contrato

S/. 2,560.00 {Dos Mil Quinientos Sesenta con 00/100 soles)

6- TECNICO EN RELACIONES PUBLICAS
DEPENDENCIA SOLICITANTE: SECRETARIA GENERAL
CANTIDAD REQUERIDA: (01 CONTRATADOQ)

Organizar, coordinar y ejecutar las actividades operativas relacionadas con relaciones
plblicas e imagen institucional de la Municipalidad.

Principales funciones a desarroliar:

e Apovar en la elaboracion del disefio, edicion, publicacion y distribucion del material de
difusiéon de comunicacion institucional.

e Registrar en sistemas de audio y video las actividades oficiales del Alcalde y de los
funcionarios de la Municipalidad.

e Publicar informacién a través de los medios de comunicacion y/o difusién sobre las
actividades de la Municipalidad.

e Elaborar y mantener actualizado el directorio de las principales autoridades y entidades
del ambito local, regional y nacional.

e Elaborar y/o actualizar el calendario civico y de festividades del distrito y de la provincia.

e Custodiar los bienes asignados para el desempefio de sus funciones y de la unidad

organica.

e Otras funciones asignadas por el Jefe inmediato, relacionadas a la mision del puesto.



\
\
EXPERIENCIA: TIEMPO Y ESPECIALIDA

BASES PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N2 276 -LEY DE
BASES DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PALCAZU

REQUISITOS DETALLE

o EXPERIENCIA GENERAL:
Tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado
NO APLICA
* EXPERIENCIA ESPECIFICA:
Tiempo total de experiencia laboral en el sector ptiblico:
= NO APLICA
e Vocacion de servicio
e Creatividad/innovacion
COMPETENCIAS ¢ Comprension lectora

¢ Empatia

Egresado en Contabilidad, Administracion, Computacion,
MICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS: ' Informatica o afines con la funcion.
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Manejo de herramientas de audio y video
PUESTO

oP¥quiere sustentar con documentos)

CONDICIONES : DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL Municipalidad Distrital de Palcazd, Provincia de Oxapampa, region de

SERVICIOS Pasco

URACIC ONTRATO : iz
TR L SN Periodo de tres meses desde la suscripcion del contrato

REMUNERACION MENSUAL x ¢ ; 3
5/. 1,800.00 {(Mil Ochocientos con 00/100 soles)

7- SECRETARIA DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y RENTAS
DEPENDENCIA SOLICITANTE: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y RENTAS
CANTIDAD REQUERIDA: {01 CONTRATADO

Misidn del puesto:

Brindar apoyo administrativo y documentado a la Gerencia de Administracion y Rentas,
en el marco de los procedimientos administrativos establecidos por la municipalidad y




BASES PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N2 276 -LEY DE
BASES DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA EN LA
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la normativa vigente.

Principales funciones a desarroliar:

e Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y/o archivar los documentos que ingresen
o se generen en la Gerencia.

e Elaborar documentos administrativos de acuerdo a las indicaciones recibidas y con las
formalidades correspondientes.

e Organizar y sistematizar la documentacion fisica y digital de acuerdo a los
procedimientos archivisticos.

e Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés de la gerencia.

e Atender y orientar al publico o al personal sobre consultas y/o gestiones por realizar,
con un trato amable y diligente.

e Prever oportunamente la existencia de materiales y Utiles de oficina, llevando el
control respectivo.

e Custodiar los bienes asignados para el desempefio de sus funciones y de la gerencia.

e Otras funciones asignadas por el Gerente de Administracién y Rentas, relacionadas a
la misién del puesto.

REQUISITOS | DETALLE

| hitg EXPERIENCIA GENERAL:
Tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privade
- NOAPLCA
| » EXPERIENCIA ESPECIFICA:
e | Tiempo total de experiencia laboral en el sector publico:
e NO APLICA

s Organizacion de informacion

EXPERIENCIA: TIEMPO Y ESPECIALIDA |

COMPETENCIAS %, Pecacn
e [niciativa.

FORMACION ACADEMICA, GRADO s Egresado o con estudios en Secretariado, Asistencia de Gerencia,
ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS: | Asistencia Administrativa o afines con la funcidn.
CONOCIMIENTOS TECNICOS
PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL
PUESTO
{No se requiere sustentar con
documentos)

e Redaccion de documentos.
e Organizacion de documentos.
e Ofimatica nivel basico



BASES PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N2 276 -LEY DE
BASES DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PALCAZU

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL | Municipalidad Distrital de Palcazu, Provincia de Oxapampa, region de
SERVICIOS Pasco
DURACION DEL CONTRATO Periodo de tres meses desde la suscripcion del contrato

S/. 1,800.00 (Mil Ochocientos con 00/100 soles)

8- JEFE DE LA UNIDAD DE RECAUDACION
DEPENDENCIA SOLICITANTE: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y RENTAS
CANTIDAD REQUERIDA: (01 CONTRATADO

Mision del puesto:

Planificar, dirigir y ejecutar las acciones y actividades del proceso de captacion vy
cobranza ordinaria de las obligaciones tributarias y no tributarias.

Principales funciones a desarrollar:

e Planificar y ejecutar la cobranza ordinaria de las obligaciones tributarias y no

tributarias con sujecion a la normativa vigente.
| e Planificar, coordinar y proponer la determinacion y/o actualizacion de impuestos,
' arbitrios y tarifa del servicio de agua.

e Coordinar, evaluar y proponer la liquidacién y/o recalculo de la deuda tributaria por
omisiéon y/o subvaluacion de los contribuyentes.

s Emitir informes sobre los niveles de recaudacién y el estado de las deudas tributarias
y no tributarias.

» Organizar y dirigir el proceso de recaudacion y control de deudas tributarias y no
tributarias.

e Coordinar con la Unidad de Planeamiento Territorial y Catastro, sobre la actualizacién
del catastro urbano municipal

e Coordinar con el juzgado de paz a fin de identificar oportunamente las trasferencias
de inmuebles.

e Otras funciones asignadas por el Gerente de Administracién y rentas, relacionadas a
la mision del puesto.




REQUISITOS

[COMPETENCIAS

FORMACION ACADEMICA, GRADO

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE
RESIALIZACION

CONDICIONES

LUGAR DE PRESTACION DEL
SERVICIOS

DURACION DEL CONTRATO

| REMUNERACION MENSUAL

Misién del puesto:

ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS:

BASES PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N2 276 -LEY DE
BASES DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA EN LA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PALCAZU

DETALLE

» EXPERIENCIA GENERAL:
Tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado
2 ANOS
* EXPERIENCIA ESPECIFICA:
Tiempo total de experiencia laboral
e 1ANO

Tiempo total de experiencia laboral en el sector ptblico:

e 6 MESES

o  Analisis

e Planificacion

¢ Vocacion al servicio

e QOrientacion a resultados.

¢ Bachiller en Contabilidad, Administracion, Economia, Derecho o
afines a la Unidad Organica.

e Gestion Publica
® Administracion tributaria municipal

DETALLE

| Municipalidad Distrital de Palcazu, Provincia de Oxapampa, region de

Pasco

Periodo de tres meses desde la suscripcion del contrato
5/. 2,560.00 (Dos Mil Quinientos Sesenta con 00/100 soles)

9- JEFE DE LA UNIDAD DE FISCALIZACION Y CONTROL
DEPENDENCIA SOLICITANTE: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y RENTAS
CANTIDAD REQUERIDA: (01 CONTRATADO)

Organizar, dirigir y ejecutar las acciones de inspeccion, fiscalizacién, control y
verificacion del cumplimiento de las normas y disposiciones municipales.



BASES PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N2 276 -LEY DE

BASES DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA EN LA
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Principales funciones a desarroilar:

e Dirigir y ejecutar actividades de fiscalizacion destinadas a verificar el cumplimiento de
las normas y disposiciones municipales.

e FEjecutar acciones de fiscalizacion a fin de detectar omisos y/o subvaluadores a la
declaracion jurada de autoevalud y/o liquidacion.

e Requerir cuando sea necesario el auxilio de la fuerza piblica para el desempefio de sus
funciones fiscalizadoras.

» Requerir y exigir a los deudores tributarios y administrados, los documentos que se

los administrados.

mision del puesto.

REQUISITOS

EXPERIENCIA: TIEMPO Y ESPECIALIDA

COMPETENCIAS

FORMACION ACADEMICA, GRADO

3AC,‘?!\DE‘MICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS:

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION

e EXPERIENCIA GENERAL:

requiera en la ejecucion de fiscalizacion.

e Organizar, verificar o inspeccionar e instruir los expedientes administrativos de los
procedimientos administrativos sancionadores.

e Participar en la ejecucion de las resoluciones de sanciones administrativas impuestas a

e Programar, coordinar, organizar, dirigir y realizar acciones de capacitacion y formacién
dirigido a los policias municipales.
e Otras funciones asignadas por el Gerente de Administracion y Rentas, relacionadas a la

DETALLE

Tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector puiblico o privado

2 ANOS

| » EXPERIENCIA ESPECIFICA:
Tiempo total de experiencia laboral

1 ANO

| Tiempo total de experiencia laboral en el sector ptblico:

6 MESES

Analisis

Vocacion al servicio
Razonamiento logico
Empatia

Organizacion de informacion

Bachiller en Contabilidad, Administracion, Economia, Derecho o
afines a la Unidad Organica.

Gestion Publica
Administracién tributaria municipal



BASES PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N¢ 276 -LEY DE
BASES DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PALCAZU

CONDICIONES DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL Municipalidad Distrital de Palcazu, Provincia de Oxapampa, region de
SERVICIOS Pasco

Periodo de tres meses desde |a suscripcion del contrato

/. 2,560.00 (Dos Mil Quinientos Sesenta con 00/100 soles)

10- CAJERO
DEPENDENCIA SOLICITANTE: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y RENTAS
CANTIDAD REQUERIDA: (01 CONTRATADQ)

Misidn del puesto:

ecabary administrar de manera eficiente los fondos en efectivo que por todo concepto
ecauda la Municipalidad, a través de los diferentes medios de cobranza.

Principales funciones a desarrollar:

\
| e Recepcionar los ingresos en efectivo por diversos conceptos, extendiendo los
comprobantes respectivos.
e FEfectuar el depésito de ingresos a las cuentas corrientes bancarias de la Municipalidad.

s Controlar y custodiar la recaudacion de los ingresos.

e FElaborar los reportes del movimiento de fondos.

o Mantener actualizada la contabilidad de fondos.

s Controlar y custodiar los recibos de ingresos y otras especies valoradas.

e Custodiar los bienes asignados para el desempefio en sus funciones.

= Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la mision del puesto.
REQUISITOS DETALLE

e EXPERIENCIA GENERAL:
Tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado
NO APLICA
» EXPERIENCIA ESPECIFICA:
Tiempo total de experiencia laboral en el sector publico:
s NO APLICA

EXPERIENCIA: TIEMPO Y ESPECIALIDA
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e Adaptabilidad

_ s Analisis
COMPETENCIAS . % o
¢ Razonamiento matematico
e Organizacién de informacion
FORMACION ACADEMICA, GRADO s FEgresado en Contabilidad, Administracion, Asistencia Administrativa

ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS: | : o afines

CONOCIMIENTOS TECNICOS
NCIPALES REQUERIDOS PARA EL
\ PUESTO

bguiere sustentar con documentos)

Manejo de caja

CONDICIONES 3 DETALLE
| LUGAR DE PRESTACION DEL Municipalidad Distrital de Palcazy, Provincia de Oxapampa, region de
SERVICIOS Pasco
RACION DEL CONTRATO Periodo de tres meses desde la suscripcion del contrato

11- TECNICO EN CONTROL PATRIMONIAL
DEPENDENCIA SOLICITANTE: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y RENTAS
CANTIDAD REQUERIDA: (01 CONTRATADO)

REMUNERACION MENSUAL 'S/, 1,800.00 (Mil Ochocientos con 00/100 soles)

Misidn del puesto:
Apoyar en las acciones y actividades relacionadas con la gestién de bienes muebles e
inmuebles municipales y con la administracion de la Maestranza.

Principales funciones a desarrollar:

e Apovar en las acciones de registro, administracién, supervisién y disposicion de los
bienes municipales.

e Organizar y elaborar la documentacion del inventario de los bienes municipales y
apoyar en su realizacion.

e Organizar y registrar la informacion de los bienes municipales en el Sistema de
Informacién Nacional de Bienes Estatales.

e FElaborar oportunamente los documentos relacionados con el manejo y control de los



BASES PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL
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bienes municipales.

e FElaborary mantener actualizado el inventario de repuestos, accesorios, herramientas
y demas materiales de maestranza.

e Coordinar con las dependencias municipales la provisién de equipos, materiales e
insumos para el desarrolio de sus actividades.

e Custodiar los bienes asignados para el desempeho de sus funciones.

e Otras asignadas por el Jefe inmediato, relacionadas a la mision del puesto.

REQUISITOS DETALLE
» EXPERIENCIA GENERAL:
Tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado
- NO APLICA
« EXPERIENCIA ESPECIFICA:
! Tiempo total de experiencia laboral en el sector ptblico:
* NOAPLICA
e Adaptabilidad
e Analisis
e Razonamiento matematico

s  QOrganizacion de informacion

FORMACION ACADEMICA, GRADO e Egresado de Contabilidad, Administracién, Computacion,
ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS: Informatica o afines con la funcion.

'CURSOS Y/O ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION
(no requiere sustentar con documentos)

e |Inventario de bienes patrimoniales.
s SIGA.

e Ofimatica nivel basico.

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL | Municipalidad Distrital de Palcazu, Provincia de Oxapampa, region de
SERVICIOS Pasco
| DURACION DEL CONTRATO Periodo de tres meses desde la suscripcion del contrato

REMUNERACION MENSUAL ' S/. 1,400.00 (Mil Cuatrocientos con 00/100 soles)




BASES PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N2 276 -LEY DE
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12- OPERADOR DE MAQUINARIA (VOLQUETE 1)

DEPENDENCIA SOLICITANTE: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y RENTAS
CANTIDAD REQUERIDA: (05 CONTRATADOS)

Misidn del puesto:
. Operar y conducir las maquinarias pesadas de la Municipalidad cumpliendo los
"procedimientos de seguridad, para la ejecucién de actividades y/o proyectos.

#  Principales funciones a desarroliar:

e Operar la maguinaria pesada que le sea asignada para realizar las labores encargadas de
acuerdo al tipo de maquinaria.

e Administrar razonablemente el uso, mantenimiento, operacion, custodia y seguridad de
la maquinaria pesada a su cargo.

o Revisar las condiciones de la maquinaria pesada asignada al inicio de sus labores,
debiendo informar en caso de anomalias. ,

e Cumplir con el procedimiento establecido en la normativa vigente, referido a la
aplicacion de medidas preventivas, entre otros.

e Cumplir con los implementos necesarios para evitar accidentes y riesgos en el trabajo.

s Informar oportunamente los incidentes relacionados con la realizacién de sus
actividades.

e Custodiar los bienes asignados para el desempeno de sus funciones y de la gerencia.

e Otras asignadas por ¢l Jefe inmediato, relacionadas a la misién del puesto.

REQUISITOS DETALLE

* EXPERIENCIA GENERAL:
Tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector ptiblico o privado
NO APLICA
« EXPERIENCIA ESPECIFICA:
Tiempo total de experiencia laboral en el sector ptiblico:
= NOAPLICA

| EXPERIENCIA: TIEMPO Y ESPECIALIDAD |

e Autocontrol
COMPETENCIAS e Coordinacion
e Calibracion y regulacion de cbjetos.

FORMACION ACADEMICA, GRADO
: ACADEM!CO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS: | e Egresado de maquinaria pesada o afines con la funcion.




BASES PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N2 276 -LEY DE
BASES DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA EN LA
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CURSOS Y/0O ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION e Noaplica

DETALLE

Municipalidad Distrital de Palcazu, Provincia de Oxapampa, region de
| Pasco

Periodo de tres meses desde la suscripcidn del contrato

REMUNERACION MENSUAL S/. 2,200.00 (Dos Mil Doscientos con 00/100 soles)

13- OPERADOR DE MAQUINARIA (VOLQUETE I1)

DEPENDENCIA SOLICITANTE: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y RENTAS
CANTIDAD REQUERIDA: (01 CONTRATADO)

Mision del puesto:
Operar y conducir las maquinarias pesadas de la Municipalidad cumpliendo los
procedimientos de seguridad, para la ejecucién de actividades y/o proyectos.

Principales funciones a desarrollar:

e QOperarla maquinaria pesada que le sea asignada para realizar las labores encargadas de
acuerdo al tipe de maquinaria.

¢ Administrar razonablemente el uso, mantenimiento, operacién, custodia y seguridad de
la maquinaria pesada a su cargo.

e Revisar las condiciones de la maquinaria pesada asignada al inicio de sus labores,
debiendo informar en caso de anomalias.

e Cumplir con el procedimiento establecido en la normativa vigente, referido a la
aplicacion de medidas preventivas, entre otros.

¢ Cumplir con los implementos necesarios para evitar accidentes y riesgos en el trabajo.

e [nformar oportunamente los incidentes relacionados con la realizacion de sus
actividades.
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e Custodiar los bienes asignados para el desempefio de sus funciones y de la gerencia.
s Otras asignadas por el Jefe inmediato, relacionadas a la misién del puesto.

|
B REQUISITOS DETALLE

e EXPERIENCIA GENERAL:
Tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector ptblico o privado
NO APLICA
» EXPERIENCIA ESPECIFICA:
Tiempo total de experiencia laboral en el sector publico:
e NO APLICA
e Autocontrol
COMPETENCIAS * Coordinacion

e Calibracién y regulacion de objetos.

! FORMACION ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS: e FEgresado de maquinaria pesada o afines con {a funcion.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE

ESPECIALIZACION e No aplica
CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL Municipalidad Distrital de Palcazii, Provincia de Oxapampa, region de
SERVICIOS Pasco
DURACION DEL CONTRATO | Periodo de tres meses desde la suscripcion del contrato

REMUNERACION MENSUAL | S/. 2,200.00 (Dos Mil Doscientos con 00/100 soles)
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14- OPERADOR DE MAQUINARIA (RETROEXCAVADORA)
DEPENDENCIA SOLICITANTE: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y RENTAS
CANTIDAD REQUERIDA: (01 CONTRATADO)

Misidon del puesto:
Operar y conducir las maquinarias pesadas de la Municipalidad cumpliendo los
aprocedimientos de seguridad, para la ejecucion de actividades y/o proyectos.

Principales funciones a desarrollar:

e Operar la maquinaria pesada que le sea asignada para realizar las labores encargadas de

7 acuerdo al tipo de maquinaria.

e Administrar razonablemente el uso, mantenimiento, operacion, custodia y seguridad de
la maquinaria pesada a su cargo.

e Revisar las condiciones de la maquinaria pesada asignada al inicio de sus labores,
debiendo informar en caso de anomalias.

e Cumplir con el procedimiento establecido en la normativa vigente, referido a la
aplicacién de medidas preventivas, entre otros.

e Cumplir con los implementos necesarios para evitar accidentes y riesgos en el trabajo.

e |Informar oportunamente los incidentes relacionados con la realizacion de sus
actividades.

¢ Custodiar los bienes asignados para el desempefio de sus funciones y de la gerencia.

e Otras asignadas por el Jefe inmediato, relacionadas a la mision del puesto.

REQUISITOS DETALLE

« EXPERIENCIA GENERAL:
Tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado

EXPERIENCIA: TIEMPO Y ESPECIALIDAD| 110 A HIER
' | « EXPERIENCIA ESPECIFICA:

Tiempo total de experiencia laboral en el sector publico:
e NO APLICA
s Autocontrol
COMPETENCIAS e Coordinacion
‘ e Calibracion y regulacion de objetos.

FORMACION ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS: ¢ [Egresado de maquinaria pesada o afines con la funcién.
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CURSOS Y/O ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION e Noaplica

CONDICIONES DETALLE

| Municipalidad Distrital de Palcazi, Provincia de Oxapampa, region de
SERVICIOS | Pasco

INURACION DEL CONTRATO Periodo de tres meses desde la suscripcion del contrato

REMUNERACION MENSUAL S/. 2,200.00 (Dos Mil Doscientos con 00/100 soles)

15- OPERADOR DE MAQUINARIA (CARGADOR FRONTAL)
DEPENDENCIA SOLICITANTE: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y RENTAS
CANTIDAD REQUERIDA: (01 CONTRATADO)

Mision del puesto:
Operar y conducir las maquinarias pesadas de la Municipalidad cumpliendo los
procedimientos de seguridad, para la ejecucidn de actividades y/o proyectos.

Principales funciones a desarrollar:

e Operar la maguinaria pesada que le sea asignada para realizar las labores encargadas de
acuerdo al tipo de maquinaria.

e Administrar razonablemente el uso, mantenimiento, operacién, custodia y seguridad de

| la maquinaria pesada a su cargo.

¢ Revisar las condiciones de la maquinaria pesada asignada al inicio de sus labores,
debiendo informar en caso de anomalias.

e Cumplir con el procedimiento establecido en la normativa vigente, referido a la
aplicacidon de medidas preventivas, entre otros.

e Cumplir con los implementos necesarios para evitar accidentes y riesgos en el trabajo.

e Informar oportunamente los incidentes relacionados con la realizacién de sus
actividades.

o Custodiar los bienes asignados para el desempefio de sus funciones y de la gerencia.

e Otras asignadas por el Jefe inmediato, relacionadas a la mision del puesto.
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REQUISITOS DETALLE

|  EXPERIENCIA GENERAL:
Tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado
NO APLICA
» EXPERIENCIA ESPECIFICA:
Tiempo total de experiencia laboral en el sector publico:

o NO APLICA
e Autocontrol
COMPETENCIAS o Coordinacion

e Calibracion y regulacion de objetos.

FORMACION ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS: e [Fgresado de maquinaria pesada o afines con la funcion.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE

ESPECIALIZACION e No aplica
CONDICIONES | DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL Municipalidad Distrital de Palcazu, Provincia de Oxapampa, region de
SERVICIOS | Pasco
DURACION DEL CONTRATO Periodo de tres meses desde |a suscripcion del contrato

REMUNERACION MENSUAL S/. 2,200.00 {Dos Mil Doscientos con 00/100 soles)
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DEPENDENCIA SOLICITANTE: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y RENTAS
CANTIDAD REQUERIDA: (01 CONTRATADO)

16- OPERADOR DE MAQUINARIA (RODILLO)

Misién del puesto:

Operar y conducir las maquinarias pesadas de la Municipalidad cumpliendo los

actividades.

procedimientos de seguridad, para la ejecucion de actividades y/o proyectos.
Principales funciones a desarrollar:

s Operar la maquinaria pesada que le sea asignada para realizar las labores encargadas de
acuerdo al tipo de maquinaria.

e Administrar razonablemente el uso, mantenimiento, operacion, custodia y seguridad de
la maquinaria pesada a su cargo.

e Revisar las condiciones de la maquinaria pesada asignada al inicio de sus labores,
debiendo informar en caso de anomalias.

e Cumplir con el procedimiento establecido en la normativa vigente, referide a la
aplicacion de medidas preventivas, entre otros.

e Cumplir con los implementos necesarios para evitar accidentes y riesgos en el trabajo.

e Informar oportunamente los incidentes relacionados con la realizacion de sus

‘ e Custodiar los bienes asignados para el desempefio de sus funciones y de la gerencia.
e Otras asignadas por el Jefe inmediato, relacionadas a la mision del puesto.

REQUISITOS

| o EXPERIENCIA GENERAL:

DETALLE

Tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado

| EXPERIENCIA: TIEMPO Y ESPECIALIDAD |

NO APLICA

» EXPERIENCIA ESPECIFICA:

Tiempo total de experiencia laboral en el sector publico:

COMPETENCIAS ®

FORMACION ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS:

NO APLICA

Autocontrol
Coordinacion
Calibracion y regulacién de objetos.

Egresado de maquinaria pesada o afines con la funcion.



BASES PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N2 276 -LEY DE
BASES DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PALCAZU

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION e Noaplica

DETALLE

Municipalidad Distrital de Palcazd, Provincia de Oxapampa, region de
Pasco

Periodo de tres meses desde la suscripcian del contrato

| S/. 2,200.00 {Dos Mil Doscientos con 00/100 soles)

17- ALMACENERO
DEPENDENCIA SOLICITANTE: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y RENTAS
CANTIDAD REQUERIDA: (01 CONTRATADO)

Misién del puesto:

Atender los requerimientos de equipos, materiales e insumos que requieran las
dependencias municipales, para la ejecucién de actividades y/o proyectos.

Principales funciones a desarrollar:

o Recepcionar, registrar y almacenar los equipos, materiales e insumos que
ingresan al almacén.

e Registrary controlar los movimientos de ingreso y salida de almacén, a través de
los documentos correspondientes.

e Verificar la documentacién requerida para la aceptacion del producto, segun
especificaciones técnicas del contrato.

s Verificar periédicamente el estado de conservacion de los bienes que se hallan
en el almacén.

e \Velar por la seguridad y mantenimiento del local, equipos, materiales e insumos
del almacén.

e Programar y ejecutar la limpieza fumigacion, pulverizacion y desratizacion a
efectuarse en el almacén.



BASES PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N2 276 -LEY DE
BASES DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PALCAZU

e Custodiar los bienes asignados para el desempefio de sus funciones y de la
gerencia.
e Otras asignadas por el Jefe Inmediato, relacionadas a la mision del puesto.

REQUISITOS DETALLE

s EXPERIENCIA GENERAL:

Tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado
NO APLICA

« EXPERIENCIA ESPECIFICA:

Tiempo total de experiencia laboral en el sector piiblico:

s NOAPLICA
» Adaptabilidad
e Analisis
COMPETENCIAS e Razonamiento matematico

e Organizacion de informacion

ACION ACADEMICA, GRADO

Egresado en Contabilidad, Administracion, Computacion,

"MICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS:

CONOCIMIENTOS TECNICOS
PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL
PUESTO
| (No se requiere sustentar con documentos)

CONDICIONES

LUGAR DE PRESTACION DEL
SERVICIOS

DURACION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

Informatica o afines con la funcion.

e Inventarios de bienes patrimoniales.
¢ SIGA

DETALLE

Municipalidad Distrital de Palcazii, Provincia de Oxapampa, region de
Pasco

Periodo de tres meses desde la suscripcion del contrato

S/. 1,800.00 (Mil Ochocientos con 00/100 soles)
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18- VIGILANTE NOCTURNO DEL PALACIO MUNICIPAL
DEPENDENCIA SOLICITANTE: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y RENTAS
CANTIDAD REQUERIDA: (01 CONTRATADO)

ndar proteccion y seguridad a los servidores municipales, bienes muebles y a las

Resguardar vy vigilar los bienes muebles que se encuentran al interior de las
instalaciones del Palacio Municipal.

Controlar el ingreso y salida del personal a través de las papeletas de salida u
otros documentos autorizados.

Registrar, controlar y orientar a los visitantes que concurren a las instalaciones
del Palacio Municipal.

Elaborar y presentar informes y reportes de las ocurrencias que se manifiesten
en el servicio.

Realizar recorridos periddicos dentro de las instalaciones del Palacio Municipal
para fortalecer las estrategias de seguridad.

Intervenir y neutralizar la accién de personas que se encuentren atentando
contra el personal y el patrimonio municipal.

Cumplir obligatoriamente con el uso de la indumentaria de trabajo.

Otras funciones asignadas por el Gerente de Administracién y Rentas,
relacionadas a la misidn del puesto.

REQUISITOS | DETALLE

EXPERIENCIA: TIEMPO Y ESPECIALIDA

« EXPERIENCIA GENERAL:

Tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector ptiblico o privado

NO APLICA
» EXPERIENCIA ESPECIFICA:
| Tiempo total de experiencia laboral en el sector publico:
e NO APLICA
e Empatia
o Orden

COMPETENCIAS

e Agilidad Fisica

¢ Resistencia Fisica
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FORMACION ACADEMICA, GRADO

ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS: e Secundaria incompleta
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION o NOAPLICA

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL | Municipalidad Distrital de Palcazii, Provincia de Oxapampa, regidon de
SERVICIOS Pasco

EHIT IR Bal CONTHRRRS Periodo de tres meses desde la suscripcion del contrato

REMUNERACION MENSUAL S/. 1,200.00 { Mil Doscientos con 00/100 soles)

19- VIGILANTE DIURNO DEL PALACIO MUNICIPAL
DEPENDENCIA SOLICITANTE: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y RENTAS
CANTIDAD REQUERIDA: {01 CONTRATADQ)

Misién del puesto:

Brindar proteccion y seguridad a los servidores municipales, bienes muebles y a las
instalaciones del Palacio Municipal para el normal desarrollo de las actividades.

Principales funciones a desarrollar:

e Resguardar y vigilar los bienes muebles que se encuentran al interior de las
instalaciones del Palacio Municipal.

e Controlar el ingreso y salida del personal a través de las papeletas de salida u
otros documentos autorizados.

e Registrar, controlar y orientar a los visitantes que concurren a las instalaciones
del Palacio Municipal.

e Elaborary presentar informes y reportes de las ocurrencias que se manifiesten
en el servicio.

e Realizar recorridos periddicos dentro de las instalaciones del Palacio Municipal
para fortalecer las estrategias de seguridad.

e Intervenir y neutralizar la accion de personas que se encuentren atentando
contra el personal y el patrimonic municipal.
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e Cumplir obligatoriamente con el uso de la indumentaria de trabajo.
e Otras funciones asignadas por el Gerente de Administracién y Rentas,
relacionadas a la mision del puesto.

REQUISITOS | DETALLE

o EXPERIENCIA GENERAL:
‘ Tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado
NO APLICA
« EXPERIENCIA ESPECIFICA:
Tiempo total de experiencia laboral en el sector publico:
e NO APLICA

EXPERIENCIA: TIEMPO Y ESPECIALIDA

s Empatia

e Orden

COMPETENCIAS ol .
e Agilidad Fisica

¢ Resistencia Fisica

FORMACION ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS: e Secundaria incompleta

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE

ESPECIALIZACION _ o NO APLICA
CONDICIONES | DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL Municipalidad Distrital de Palcazu, Provincia de Oxapampa, region de
SERVICIOS Pasco
DURACION DEL CONTRATO Periodo de tres meses desde la suscripcion del contrate

REMUNERACION MENSUAL 5/. 1,200.00 { Mil Doscientos con 00/100 soles)




BASES PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL
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DEPENDENCIA SOLICITANTE: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y RENTAS

20- VIGILANTE DE ALMACEN
; CANTIDAD REQUERIDA: (01 CONTRATADO)

Brindar proteccion y seguridad a las instalaciones y a los bienes muebles que se
ncuentran en el Almacen.

Principales funciones a desarroliar:

Resguardar y vigilar los bienes muebles que corresponden a la Municipalidad.

Resguardar y vigilar las instalaciones del Almacén.

Realizar recorridos periddicos al interior y en el perimetro del Almacén.

Elaborar y presentar informes y reportes de las ocurrencias que se manifiesten

en el servicio.

e Mantener comunicacion fluida y permanente con el personal de serenazgo.

» Dar cuenta oportunamente de todas las ocurrencias que se susciten dentro de
las instalaciones a su cargo.

e Cumplir obligatoriamente con el uso de la indumentaria de trabajo.

e Otras funciones asignadas por el Gerente de Administracion y Rentas,

relacionadas a la mision del puesto.

e ¢ @ 6

REQUISITOS | ~ DETALLE

« EXPERIENCIA GENERAL:
Tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado
NO APLICA
« EXPERIENCIA ESPECIFICA:
| Tiempo total de experiencia laboral en el sector ptblico:

EXPERIENCIA: TIEMPO Y ESPECIALIDA

e NO APLICA
e Empatia
e Orden

COMPETENCIAS

Agilidad Fisica
Resistencia Fisica

FORMACION ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS:

@

Secundaria incompleta

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION

NO APLICA
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CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL Municipalidad Distrital de Palcazu, Provincia de Oxapampa, region de
SERVICIOS . Pasco
DURACION DEL CONTRATO | Periodo de tres meses desde la suscripcion del contrato

' S/. 1,200.00 ( Mil Doscientos con 00/100 soles)

21- VIGILANTE DEL MERCADO DE PRODUCTORES AGROPECUARIOS
DEPENDENCIA SOLICITANTE: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y RENTAS
CANTIDAD REQUERIDA: (01 CONTRATADO)

Mision del puesto:

Brindar proteccion y seguridad a las instalaciones y a los bienes muebles que se
encuentran en el Mercado de Productores Agropecuarios.

Principales funciones a desarrollar:

| e Resguardar y vigilar los bienes muebles que corresponden a la Municipalidad.
) e Resguardar y vigilar las instalaciones del Mercado de Productores
! Agropecuarios.
e Realizar recorridos periddicos al interior y en el perimetro del Mercado de
Productores Agropecuarios.
e Elaborary presentar informes y reportes de las ocurrencias que se manifiesten
en el servicio.
e Mantener comunicacion fluida y permanente con el personal de serenazgo.
e Dar cuenta oportunamente de todas las ocurrencias que se susciten dentro de
las instalaciones a su cargo.
e Cumplir obligatoriamente con el uso de la indumentaria de trabajo.
e Otras funciones asignadas por el Gerente de Administracion y Rentas,
relacionadas a la mision del puesto.
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REQUISITOS DETALLE

« EXPERIENCIA GENERAL: ‘
' Tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector plblico o privado ‘
. - NOAPLICA

 EXPERIENCIA ESPECIFICA:

Tiempo total de experiencia laboral en el sector ptblico:

EXPERIENCIA: TIEMPO Y ESPECIALIDA

e NO APLICA
e Empatia
e Orden

PETENCIAS
COMPE e Agilidad Fisica

e Resistencia Fisica
; FORMACION ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS: e Secundaria incompleta
=o CURSOS Y/O ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION o NOAPLICA

CONDICIONES | DETALLE

~JUGAR DE PRESTACION DEL Municipalidad Distrital de Palcazu, Provincia de Oxapampa, region de
SERVICIOS Pasco
RACION DEL CONTRATO Periodo de tres meses desde |a suscripcion del contrato
REMUNERACION MENSUAL S/. 1,200.00 { Mil Doscientos con 00/100 soles)

22-SECRETARIA DE LA GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO
TERRITORIAL
DEPENDENCIA SOLICITANTE: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO
TERRITORIAL
CANTIDAD REQUERIDA: (01 CONTRATADO)

Mision del puesto:
Brindar apoyo administrativo y documentario a la Gerencia de Infraestructura y Desarrollo
Territorial, en el marco de los procedimientos administrativos establecidos por la



:COMPETENGAS
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Municipalidad y la normativa vigente.

Principales funciones a desarrollar:

EXPERIENCIA: TIEMPO Y ESPECIALIDA

FORMACION ACADEMICA, GRADO e Egresado en Secretariado, Asistencia de Gerencia, Asistencia
ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS:

Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y/o archivar los documentos que ingresen
o se generen en la Gerencia.

Elaborar documentos administrativos de acuerdo a las indicaciones recibidas y con las
formalidades correspondientes.

Organizar y sistematizar la documentacién fisica y digital de acuerdo a los
procedimientos archivisticos.

Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés de la gerencia.

e Atender y orientar al publico o al personal sobre consultas y/o gestiones por realizar,
con un trato amable y diligente.

e Prever oportunamente la existencia de materiales y utiles de oficina, llevando el
control respectivo.

e Custodiar los bienes asignados para el desempefo de sus funciones y de la gerencia.

e Otras funciones asignadas por el Gerente de Gerente de Infraestructura y Desarrollo
Territorial, relacionadas a la misién del puesto.

REQUISITOS DETALLE

"« EXPERIENCIA GENERAL:

Tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado:

- NO APLICA
» EXPERIENCIA ESPECIFICA:
. Tiempo total de experiencia laboral en el sector piblico:
e NO APLICA

e Organizacion de informacion, redaccion e iniciativa.

Administrativa o afines ¢on la funcion.

CONOCIMIENTOS TECNICOS

PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL s Redaccion de documentos.
{ PUESTO
(No requiere sustentar con e Ofimatica nivel basico

documentos)

o Organizacion de documentos.
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CONDICIONES DETALLE

Municipalidad Distrital de Palcazu, Provincia de Oxapampa, region de
| Pasco

| Periodo de tres meses desde la suscripcion del contrato

'5/.1,800.00 {Mil Ochocientos con 00/100 soles)

23- ASISTENTE DE INFRAESTRUCTURA.

DEPENDENCIA SOLICITANTE: GERENCIA DE GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA'Y
DESARROLLO TERRITORIAL.

CANTIDAD REQUERIDA: {01 CONTRATADQ)

Mision del puesto:

Brindar apoyo técnico y administrativo en la ejecucién de proyectos de inversion de
infraestructura, planeamiento y gestion del territorio, catastro municipal y gestion de riesgo
y de desastres.

Principales funciones a desarrollar:

Apovar en la ejecucién de los proyectos de inversion de infraestructura, entre otros.,
Apoyar en la evaluacion de expedientes técnicos o documentos equivalentes de los
proyectos de inversion y las IOARR.

Apovyar en la evaluacién de expedientes de valorizaciones de obras, adicionales y
deductivos de obras, entre otros.

Apovyar en la evaluacion de planes de trabajo y/o documentos técnicos analogos para
la ejecucion de obras por actividad.

Apoyar en la evaluacién de expedientes de liquidaciones técnicas de los proyectos de
inversion de infraestructura.

Elaborar opiniones técnicas sobre ejecucion de garantias, penalidades, intervenciones
economicas, entre otros.

Formular procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad y no
exclusividad.

Otras asignadas por el Gerente de Infraestructura y Desarrollo Territorial,
relacionadas a la misidon del puesto.




BASES PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N2 276 -LEY DE
BASES DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PALCAZU

REQUISITOS ' DETALLE

o EXPERIENCIA GENERAL: ,

Tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector ptblico o privado: |
2 ANOS

* EXPERIENCIA ESPECIFICA

Tiempo de experiencia requerida para el puesto:

= 1ANO
Tiempo total de experiencia laboral en el sector publico:
e © MESES

e Adaptabilidad

. : e e Analisis
COMPETENCIAS ‘
L] Razonamiento matematico.

e QOrganizacion de informacion

FORMACION ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS: s Bachiller en Ingenieria Civil, Arquitectura o afines con la funcion.

e Gestion Publica
s |NVIERTE.PE
e Contrataciones del estado.

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL Municipalidad Distrital de Palcazi, Provincia de Oxapampa, region de
SERVICIOS Pasco
DURACION DEL CONTRATO Periodo de tres meses desde |a suscripcion del contrato

REMUNERACION MENSUAL S/. 2,300.00 (Dos mil trescientos con 00/100 soles)




BASES PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N2 276 -LEY DE
BASES DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PALCAZU

24- SECRETARIA DE LA GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y TRANSPORTE
DEPENDENCIA SOLICITANTE: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y
TRANSPORTE
CANTIDAD REQUERIDA: (01 CONTRATADO)

Mision del puesto:

Brindar apoyo administrativo y documentario a la Gerencia de Desarrollo Econdmico y
Transporte, en el marco de los procedimientos administrativos establecidos por la
Municipalidad y la normativa vigente.

Principales funciones a desarrollar:

e Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y/o archivar los documentos que
ingresen o se generen en la Gerencia.

e FElaborar documentos administrativos de acuerdo a las indicaciones recibidas y
con las formalidades correspondientes.

e Organizar y sistematizar la documentacién fisica y digital de acuerdo a los
procedimientos archivisticos.

¢ Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés de la gerencia.

e Atender y orientar al piblico o al personal sobre consultas y/o gestiones por
realizar, con un trato amable y diligente.

e Prever oportunamente la existencia de materiales y Utiles de oficina, llevando el
control respectivo.

e Custodiar los bienes asignados para el desempefio de sus funciones y de la
gerencia. '

e Otras asignadas por el Gerente de Desarrollo Humano e Inclusién Social,
relacionadas a la misidn del puesto.

REQUISITOS | DETALLE

* EXPERIENCIA GENERAL:
Tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector ptblico o privado
- NO APLICA
| » EXPERIENCIA ESPECIFICA:
| Tiempo total de experiencia laboral en el sector publico:
| e NOAPLICA

EXPERIENCIA: TIEMPO Y ESPECIALIDA

e Organizacion de informacion
* Redaccion

COMPETENCIAS _
e |niciativa.

FORMACION ACADEMICA, GRADO | e Egresado o con estudios en Secretariado, Asistencia de Gerencia,
ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS: Asistencia Administrativa o afines con la formacidn.



BASES PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N2 276 -LEY DE
BASES DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PALCAZU

CONOCIMIENTOS TECNICOS
PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL
PUESTO
{No se requiere sustentar con

e Redaccion de documentos.
e Organizacion de documentos.
e Ofimatica nivel basico

documentos)
y CONDICIONES 1 DETALLE
=.. LUGAR DE PRESTACION DEL - Municipalidad Distrital de Palcazi, Provincia de Oxapampa, region de
FZosTRIT Sy, '

SERVICIOS Pasco
Periodo de tres meses desde la suscripcion del contrato

REMUNERACION MENSUAL ; s/. 1,800.00 {Mil Ochocientos con 00/100 soles)

25- JEFE DE LA UNIDAD DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y ACUICOLA
DEPENDENCIA SOLICITANTE: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y
TRANSPORTE

CANTIDAD REQUERIDA: (01 CONTRATADO)

Mision del puesto:
Dirigir y ejecutar los procesos de planificacién y ejecucion de las acciones destinadas a la
promocién y fortalecimiento de la actividad agropecuaria y acuicola.

Principales funciones a desarroliar:

e Formular, proponer e implementar politicas y programas de desarrollo agricola,
pecuaria y acuicola.

» Promover alianzas estratégicas con las instituciones publicas y privadas y/u
organizaciones.

e Promover, propiciar e impulsar la produccion agricola, pecuaria y acuicola conforme
a las exigencias del mercado.

e Brindar asistencia técnica a las asociaciones, organizaciones y/o productores
independientes agricolas, pecuarios y acuicolas.

e Promover la produccidn y el proceso de certificacion agricola organica de productos
identificados como potencial de desarrollo.

e Promovery proponer la formulacidn de proyectos de inversion ptblica en las materias
del ambito de su competencia.

e Administrar el Mercado de Productores Agropecuarios y Centros de Produccién de la
Municipalidad.




BASES PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N2 276 -LEY DE
BASES DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PALCAZU

e Otras asignadas por el Gerente de Desarrollo Econémico y Transporte, relacionadas a
la mision del puesto.
REQUISITOS DETALLE
| » EXPERIENCIA GENERAL:
Tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado
2 ANOS
« EXPERIENCIA ESPECIFICA:
Tiempo total de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la
materia
e 1ANO
Tiempo total de experiencia labaral en el sector publico:
e b6 MESES
# Analisis
e Vocacion al servicio.

» Razonamiento matematico
e QOrganizacion de informacion

ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS: e Bachiller en Agronomia, Zootecnia, Acuicola, o afines con la funcién.

) »  Gestion publica,
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE

; Contrataciones del estado
ESPECIALIZACION ) L

e |INVIERTE.PE
e Desarrollo agropecuario

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL Municipalidad Distrital de Palcazi, Provincia de Oxapampa, region de
SERVICIOS ' Pasco
DURACION DEL CONTRATO Periodo de tres meses desde la suscripcion del contrato

REMUNERACION MENSUAL S/. 2,560.00 (Dos Mil Quinientos Sesenta con 00/100 soles)



BASES PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N2 276 -LEY DE
BASES DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PALCAZU

26- JEFE DE LA UNIDAD DE COMERCIALIZACION Y TRANSPORTE
DEPENDENCIA SOLICITANTE: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y
TRANSPORTE

CANTIDAD REQUERIDA: (01 CONTRATADO)

Mision del puesto:

| Dirigir y ejecutar los procesos de planificacion y regulacion de la actividad econdémica
4 especifica del comercio, industria y de servicios y el servicio de transporte terrestre publico
’ especial.

%

% Principales funciones a desarrollar:

e Formular, proponer y ejecutar politicas y programas orientados a la organizacion y
regulacidn del comercio formal e informal.

e Revisar y organizar los expedientes para otorgamiento, renovacion de licencias de
funcionamiento y autoridades temporales.

e Ejecutar eventos de capacitacion sobre manipulacion de alimentos y bebidas en los
establecimientos comerciales, entre otros.

e Revisar y organizar los expedientes para expedicidon, renovacion de certificaciones
sanitarias y carnets de sanidad.

® Organizar y ejecutar actividades de fiscalizacidén y control de transito y transporte
terrestre en el ambito de la circunscripcion.

e Revisary organizar los expedientes para el otorgamiento, modificacién, renovacion de
permisos de operacion.

e Administrar la Estacién de Ruta Municipal y efectuar las acciones necesarias para
garantizar su funcionamiento.

e Otras asignadas por el Gerente de Desarrollo Econdmico y Transporte, relacionadas a
la misién del puesto.

REQUISITOS ’ DETALLE

« EXPERIENCIA GENERAL:

Tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector ptiblico o privado
- 2ANOS

| o EXPERIENCIA ESPECIFICA:
EXPERIENCIA: TIEMPO Y ESPECIALIDA ' Tiempo total de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la

materia
s 1ANO

Tiempo total de experiencia laberal en el sector publico:
e 6 MESES




COMPETENCIAS

ACiON ACADEMICA, GRADO

S8 Bl CO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS:

=" CURSOS Y/O ESTUDIOS DE
N ESPECIALIZACION

CONDICIONES

R DE PRESTACION DEL
SERVICIOS

DURACION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

BASES PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N2 276 -LEY DE
BASES DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA EN LA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PALCAZU

e Analisis

e Vocacion al servicio.
e Razonamiento logico
e Empatia

e Organizacién de informacién

e Bachiller en Administracion, Contabilidad, Economia, Derecho,
Ingenieria o afines con la funcion.

e Gestion publica,
¢ [icencias de funcionamiento

» Normativa sobre transporte terrestre publico especial.

DETALLE

Municipalidad Distrital de Palcazu, Provincia de Oxapampa, region de
Pasco

Periodo de tres meses desde la suscripcién del contrato

S/. 2,560.00 {Dos Mil Quinientos Sesenta con 00/100 soles)

27- INSPECTOR MUNICIPAL
DEPENDENCIA SOLICITANTE: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y

TRANSPORTE

CANTIDAD REQUERIDA: (01 CONTRATADO)

Misién del puesto:

Organizar, dirigir y ejecutar las acciones de inspeccion y control del cumplimiento de las
normas y disposiciones municipales en materia de transporte terrestre publico especial.

Principales funciones a desarrollar:

e Inspeccionar y verificar la correcta aplicacién y cumplimiento de las disposiciones
legales en materia de transporte.
¢ Detectar las infracciones a las normas de transito y transporte e imponer papeletas

de infraccion.



| e levantar actas de verificacién como consecuencia de la comision de infracciones a la
prestacién del servicio de transporte.

e Controlar que el servicio de transporte se preste con vehiculos habilitados y conforme
a las caracteristicas técnicas. ‘

e Participar en operativos de control del servicio de transporte, conjuntamente con la
Policia Nacional, cundo asi disponga.

e Apovaren el control de caracteristicas y la respectiva emision del certificado vehicular.

e Elaborar y mantener actualizado el registro y control de las papeletas de infraccion al

transporte.

| EXPERIENCIA: TIEMPO Y ESPECIALIDA

v

| ® EXPERIENCIA ESPECIFICA:
: Tiempo total de experiencia laboral en el sector ptiblico:

COMPETENCIAS

FORMACION ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS: '

CONOCIMIENTOS TECNICOS
PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL
PUESTO
{No se requiere sustentar con
documentos)

CONDICIONES
LUGAR DE PRESTACION DEL
SERVICIOS

DURACION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

BASES PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N2 276 -LEY DE
BASES DE LA CARRERA ADMINISTRATIVAEN LA

e Otras funciones asighadas por el Jefe inmediato, relacionadas a la misién del puesto.

| Tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado

| Municipalidad Distrital de Palcazi, Provincia de Oxapampa, region de

| Periodo de tres meses desde la suscripcién del contrato

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PALCAZU

DETALLE
« EXPERIENCIA GENERAL: ' |

- NOAPLICA

e NOAPLICA

¢ Empatia

s QOrden

e Comunicacién oral
e Agilidad fisica

e Resistencia fisica

Egresado o con estudios en Administracion, Contabilidad,
Computacion, Informatica o afines con la formacion.

* Normativa de transporte terrestre publico especial

DETALLE

Pasco

| 5/. 1,800.00 (Mil Ochocientos con 00/100 soles)




BASES PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N2 276 -LEY DE
BASES DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PALCAZU

28- JEFE DE LA UNIDAD DE TURISMO

DEPENDENCIA SOLICITANTE: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y
TRANSPORTE

CANTIDAD REQUERIDA: (01 CONTRATADO)

A Mision del puesto:
| Planificar, organizar, dirigir y ejecutar las acciones y actividades orientadas a la promocién y
fomento del turismo sostenible del ambito de la circunscripcion.

e Formular e implementar instrumentos de planificacién y gestion que coadyuven al
desarrollo del turismo local sostenible.

e Promover, coordinar, dirigir y ejecutar el acondicionamiento de espacios publicos para
fines turisticos.

e FEjecutar acciones que coadyuven al mejoramiento y fortalecimiento de la calidad de
la prestacion de los servicios turisticos.

e Promover y ejecutar acciones para el desarrollo, diversificacién y consolidacion de
productos y servicios turisticos.

e Generar mecanismos de promocion y articulacién comercial de la oferta turistica a
nivel local, regional nacional e internacional.

» Promover y ejecutar acciones para la identificacion y puesta en valor los potenciales
recursos turisticos de cobertura distrital.

e Promover la organizacidn y ejecucion de ferias y/o festivales gastrondmicas,
artesanales, culturales, entre otros.

e Otras asignadas por el Gerente de Desarrollo Econémico y Transporte, relacionadas a
la mision del puesto.

REQUISITOS | DETALLE

* EXPERIENCIA GENERAL:
' Tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector ptiblico o privado
2 ANOS
* EXPERIENCIA ESPECIFICA:
EXPERIENCIA: TIEMPO Y ESPECIALIDA | Tiempo total de experiencia requerida para el puesto en lafuncidno la
materia
¢ 1ARNO
. Tiempo total de experiencia laboral en el sector ptiblico:
| s 6 MESES



BASES PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL

REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N2 276 -LEY DE

BASES DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PALCAZU

¢  Analisis

e Vocacidn al servicio
COMPETENCIAS ¢ Razonamiento logico

o Empatia

e Organizacidn de informacion

MY ION ACADEMICA, GRADO Bachiller en Turismo, Administracién, Contabilidad o afines a la
e g o Y/O NIVEL DE ESTUDIOS: unidad organica

® [niciativa

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ¢ Vocacion de servicio
) ESPECIALIZACION ¢ Comunicacién oral

e Empatia

e Organizacion de informacion

CONDICIONES | DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL Municipalidad Distrital de Palcazu, Provincia de Oxapampa, region de

SERVICIOS ' Pasco
DURACION DEL CONTRATO Periodo de tres meses desde la suscripcion del contrato
REMUNERACION MENSUAL | §/. 2,560.00 (Dos Mil Quinientos Sesenta con 00/100 soles)

29- SECRETARIA DE LA GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO E INCLUSION
SOCIAL
DEPENDENCIA SOLICITANTE: GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO E
INCLUSION SQCIAL
CANTIDAD REQUERIDA: (01 CONTRATADOQ)
Misidn del puesto:
Brindar apoyo administrativo y documentario a la Gerencia de Desarrollo Humano e
Inclusidn Social, en el marco de los procedimientos administrativos establecidos por la
Municipalidad y la normativa vigente.




BASES PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N2 276 -LEY DE
BASES DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PALCAZU

Principales funciones a desarrollar:

e Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y/o archivar los documentos que ingresen
o se generen en la Gerencia.

s Elaborar documentos administrativos de acuerdo a las indicaciones recibidas y con las
formalidades correspondientes.

e Organizar y sistematizar la documentaciéon fisica y digital de acuerdo a los
procedimientos archivisticos.

e Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés de la gerencia.

¢ Atendery orientar al pblico o al personal sobre consultas y/o gestiones por realizar,
con un trato amable y diligente.

® Prever oportunamente la existencia de materiales y Utiles de oficina, llevando el
control respectivo.

e Custodiar los bienes asignados para el desempefio de sus funciones y de |la gerencia.

e Otras asignadas por el Gerente de Desarrollo Humano e Inclusién Social, relacionadas
a la misién del puesto.

. REQUISITOS DETALLE

* EXPERIENCIA GENERAL:

Tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado
- NO APLICA

» EXPERIENCIA ESPECIFICA:

Tiempo total de experiencia laboral en el sector publico:
s  NOAPLICA

e Organizacion de informacion

EXPERIENCIA: TIEMPO Y ESPECIALIDA

| COMPETENCIAS | . Re'd'ac'cmn
{ | e |niciativa.

FORMACION ACADEMICA, GRADO s [Egresado en Secretariado, Asistencia de Gerencia, Asistencia
ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS: Administrativa o afines con la funcién.

CONOCIMIENTOS TECNICOS ' ' 3
PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL
PUESTO

(No se requiere sustentar con

Redaccion de documentos.
¢ QOrganizacion de documentos.

- o  Ofimatica nivel basico
documentos)




BASES PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N2 276 -LEY DE
BASES DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PALCAZU

CONDICIONES | DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL Municipalidad Distrital de Palcazu, Provincia de Oxapampa, region de
SERVICIOS Pasco

Periodo de tres meses desde la suscripcidn del contrato

REMUNERACION MENSUAL $/. 1,800.00 (Mil Ochocientos con 00/100 soles)

30- JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION ALIMENTARIA

DEPENDENCIA SOLICITANTE: GERENCIA DE GERENCIA DE DESARROLLO
HUMANO E INCLUSION SOCIAL
CANTIDAD REQUERIDA: (01 CONTRATADO)

Mision del puesto:
Dirigir v ejecutar las acciones y actividades de planificacién y ejecuciéon de los programas
sociales de asistencia alimentaria, para la poblaciéon vulnerable y en situacion de pobreza.

Principales funciones a desarrollar:

e Programar, dirigir y ejecutar las actividades del Programa de Vaso de Leche y el
Programa de Complementacion Alimentaria.

e Coordinary participar en el proceso de seleccidn de los insumos alimentarios para el
PVLY PCA.

e Proponer la creacién, conformacién y/o reconformacién del Comité de
Administracion del PVL y PCA .

e Apoyar al Comité de Administracion del PVL y PCA en la actualizacion de sus
documentos de gestion.

» Realizar la distribucién oportuna de los insumos alimentarios del PVL y PCA.

e Revisar y organizar los expedientes para el reconocimiento, conformacion de Comités
del PVL, entre otras formas asociativas.

e Programar, organizar, coordinar, dirigir y verificar el almacenamiento y la preparacién
de alimentos del PCA.

e Otras asignadas por el Gerente de Desarrollo Humano e Inclusion Social, relacionadas
a la mision del puesto.




BASES PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N2 276 -LEY DE
BASES DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PALCAZU

REQUISITOS DETALLE

* EXPERIENCIA GENERAL:

Tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector ptblico o privado
2 ANOS

» EXPERIENCIA ESPECIFICA:

ENCIA: TIEMPO Y ESPECIALIDA , T ) . : ]
Tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o materia

« 1ANO
Tiempeo total de experiencia laboral en el sector publico:
e 6 MESES

e Analisis

e Vocacion de servicio

¢ Comunicacion oral
* Empatia
e Organizacion de informacion

FORMACION ACADEMICA, GRADO e Bachiller en Nutricionista, Administracion, Contabilidad, Educacion
ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS: o afines con la funcion.

R h e Gestion publica
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE

ESPECIALIZACION e Gestion de programas alimentarios.

e Otros afines a las funciones.

CONDICIONES DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL Municipalidad Distrital de Palcazii, Provincia de Oxapampa, region de
SERVICIOS Pasco

DURACION DEL CONTRATO Periodo de tres meses desde la suscripcion del contrato

REMUNERACION MENSUAL S/. 2,560.00 {Dos Mil Quinientos Sesenta con 00/100 soles)



BASES PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL

REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N2 276 -LEY DE

BASES DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PALCAZU

31- TECNICO EN PROGRAMAS ALIMENTARIOS
DEPENDENCIA SOLICITANTE: GERENCIA DE GERENCIA DE DESARROLLO
HUMANO E INCLUSION SOCIAL
CANTIDAD REQUERIDA: (01 CONTRATADO)
Mision del puesto:
Apoyar en las acciones y actividades operativas de planificacion y ejecucién de los programas
sociales de asistencia alimentaria de la Municipalidad.

Principales funciones a desarrollar:

® Apoyar en la ejecucién de las actividades del Programa del Vaso de Leche el
Programa de Complementacion Alimentaria.

® Apoyar en la recepcién, almacenamiento y distribucion de los insumos
alimenticios del PVL y del PCA.

® Elaborar y mantener actualizado el padréon con la informacion
correspondiente de los beneficios del PVL y del PCA.

® Elaborarla documentacién de la ejecucion del PVL y del PCA para su remisién
a las entidades correspondientes.

e Coordinar y apoyar en la organizacion de eventos de capacitacion dirigido a
las organizaciones sociales y beneficiarios.

® Apovyar en la elaboracién de las especificaciones y requerimientos técnicos
para adquisicién de los insumos alimenticios.

e Otras funciones asignadas por el Jefe inmediato, relacionadas a la mision del
puesto,

REQUISITOS - = | 4  DETALLE

| » EXPERIENCIA GENERAL:
i Tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado
' NO APLICA
+ EXPERIENCIA ESPECIFICA:
' Tiempo total de experiencia laboral en el sector publico:
‘ e NO APLICA
e Adaptabilidad
# |niciativa
| COMPETENCIAS s Comunicacion oral
® Empatia

EXPERIENCIA: TIEMPO Y ESPECIALIDAD |

¢ Organizacion de informacion

 FORMACION ACADEMICA, GRADO [Egresado en Administracién, contabilidad, enfermeria o afines por Ia
| ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS: formacion.



' CONOCIMIENTOS TECNICOS

BASES PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N2 276 -LEY DE
BASES DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PALCAZU

PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL

t PUESTO

| {No se requiere sustentar con

documentos)

'Manejo de programas alimentarios

CONDICIONES | _ DETALLE
| LUGAR DE PRESTACION DEL Municipalidad Distrital de Palcazi, Provincia de Oxapampa, region de
SERVICIOS | Pasco
' DURACION DEL CONTRATO | Periodo de tres meses desde la suscripcion del contrato
' REMUNERACION MENSUAL S/. 1,500.00 (Mil Quinientos con 00/100 soles)

32- JEFE DE LA UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO

DEPENDENCIA SOLICITANTE: GERENCIA DE GERENCIA DE DESARROLLO
HUMANO E INCLUSION SOCIAL
CANTIDAD REQUERIDA: (01 CONTRATADO)

Misién del puesto:
Conducir vy ejecutar las actividades de recepcién y tramitacion de las solicitudes de
Clasificacién Socioeconémica (SCE) a través de la recoleccién de informacién de hogares.

Principales funciones a desarrollar:

Absolver las consultas de la ciudadania respecto al proceso de determinacion de la
CsE.

Planificar y conducir el recojo de la informacion del hogar a través de la aplicacion de
los instrumentos de recojo de datos.

Remitir el formato D100 suscrito de manera manual a la Direccion de Operaciones de
Focalizacion, de corresponder.

Solicitar a la DOF capacitacion y asistencia técnica sobre el proceso de determinacion
de la CSE.

Ejecutar estrategias de comunicacion para la difusion del proceso de determinacién
de la CSE.

Ejecutar acciones con los demas integrantes del SISFOH para el cierre de brechas y/o



actualizacién de la CSE de hogares.

e Formular y proponer planes, directivas u otros documentos técnicos normativos de
gestion interna en materias de su competencia.

e Otras asignadas por el Gerente de Desarrollo Humano e Inclusién Social, relacionadas
a la misién del puesto.

*\ REQUISITOS

COMPETENCIAS

FORMACION ACADEMICA, GRADO

ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS:

| CURSOS Y/O ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION

CONDICIONES

LUGAR DE PRESTACION DEL
SERVICIOS

DURACION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

BASES PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N¢ 276 -LEY DE
BASES DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA EN LA

» EXPERIENCIA ESPECIFICA:
| Tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o materia

; Municipalidad Distrital de Palcazt, Provincia de Oxapampa, region de
| Pasco

Periodo de tres meses desde la suscripcion del contrato

'5/. 2,560.00 (Dos Mil Quinientos Sesenta con 00/100 soles)

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PALCAZU

DETALLE

e EXPERIENCIA GENERAL:
Tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector ptiblico o privado
2 ANOS

o« 1ANO
Tiempo total de experiencia laboral en el sector publico:
e 6 MESES

e Analisis

e Vocacion de servicio

e Comunicacidn oral

e Empatia

e Organizacion de informacion

s Bachiller en Sistemas, Administracién, Educacion o afines con la
funcion.

s Gestion publica

* Operatividad del SISFOH.

¢ Otros afines a las funciones,

DETALLE




EXPERIENCIA: TIEMPO Y ESPECIALIDAD |

ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS: | afines por la formacion.

BASES PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL

REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N2 276 -LEY DE

BASES DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PALCAZU

33- TECNICO EMPADRONADOR

DEPENDENCIA SOLICITANTE: GERENCIA DE GERENCIA DE DESARROLLO
HUMANO E INCLUSION SOCIAL
CANTIDAD REQUERIDA: (01 CONTRATADO)
Mision del puesto:
Recoger informacién sociceconémica de los hogares, a través de la aplicacion de la Ficha
Socioeconémica Unica (FSU), durante la visita realizada al domicilio de la persona.

Principales funciones a desarroilar:

e Asistir al solicitante en el adecuado llenado del formato $S100 y entregar la constancia
de presentacién.

e Brindar al solicitante informacién clara y sencilla respecto al llenado y recojo de datos
personales y del hogar.

e Realizar las visitas a los hogares que han solicitado su clasificacidén Socioeconomica.
Aplicar la ficha Socioecondmica Unica durante la visita a los hogares.

e Aplicar el formato NV100 “Formato de Notificacion de visita al Hogar”, cuando
corresponda.

e Brindar informacién al integrante del hogar que solicite el resultado de su Clasificacion
Socioecondmica de su hogar.
Custodiar los bienes asignados para el desempefio de sus funciones.

e Otras funciones asignadas por el Jefe inmediato, relacionadas a la mision del puesto.

 REQUISITOS “DETALLE -

¢« EXPERIENCIA GENERAL:
Tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado
- NO APLICA
« EXPERIENCIA ESPECIFICA:
{ Tiempo total de experiencia laboral en el sector publico:
' e NOAPLICA

¢ Adaptabilidad
& lniciativa

e Comunicacion oral

| COMPETENCIAS ;
« Empatia
s Agilidad fisica
e Resistencia fisica
FORMACION ACADEMICA, GRADO | Egresado en Administracién, contabilidad, Computacién, Informética o



BASES PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL

REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N2 276 -LEY DE

BASES DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PALCAZU

CONOCIMIENTOS TECNICOS

| PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL
'PUESTO L o Tas
‘ ; Manejo de formatos y fichas de recojo de informacion sacioeconomica
{No se requiere sustentar con

documentos)

CONDICIONES DETALLE
' LUGAR DE PRESTACION DEL Municipalidad Distrital de Palcazu, Provincia de Oxapampa, region de
j SERVICIOS Pasco
DURACION DEL CONTRATO Periodo de tres meses desde la suscripcion del contrato
REMUNERACION MENSUAL $/. 1,500.00 {Mil Quinientos con 00/100 soles)

34- JEFE DE LA UNIDAD MUNICIPAL DE ATENCION A LAS PERSONAS CON
DISCAPACIDAD

DEPENDENCIA SOLICITANTE: GERENCIA DE GERENCIA DE DESARROLLO
HUMANO E INCLUSION SOCIAL
CANTIDAD REQUERIDA: (01 CONTRATADO)

Misién del puesto:
Conducir y ejecutar las acciones de promocién y proteccion de los derechos de las personas
con discapacidad, promoviendo su desarrollo e inclusion social

Principales funciones a desarrollar:

e Promover y proponer que, en la formulacion, el planeamiento y la ejecucion de las
politicas y los programas locales.

e Coordinar, supervisar y evaluar las politicas y programas locales scbre cuestiones
relativas a la discapacidad.

e Coordinar y supervisar la ejecucion de los planes y programas nacionales en materia
de discapacidad.




BASES PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL

REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N2 276 -LEY DE

BASES DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PALCAZU

e Promovery ejecutar campafas para la toma de conciencia respecto de la persona con
discapacidad.

e Administrar el registro Municipal de la Persona con Discapacidad en el ambito de la
circunscripcion.

e Supervisar el cumplimiento de los dispuesto en la Ley General de la Persona con
Discapacidad.

e Promover y/u organizar eventos para la comercializacion directa de los productos
elaborados por las personas con discapacidad.

e Otras asignadas por el Gerente de Desarrollo Humano e Inclusion Social, relacionadas

a la mision del puesto.

DETALLE

¢ EXPERIENCIA GENERAL:

| Tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector ptiblico o privado
- 2ANOS

o EXPERIENCIA ESPECIFICA:

Tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o materia
'+ 1ARNO
| Tiempo total de experiencia laboral en el sector publico:
| & 6 MESES

! e  Analisis

{ EXPERIENCIA: TIEMPO Y ESPECIALIDA

‘ » Vocacion de servicio
 COMPETENCIAS | ¢ Comunicacidn oral

| s Empatia

s Confidencialidad

FORMACION ACADEMICA, GRADO
_ACAD’EMECO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS: | Bachiller en Derecho, Sociologia, Educacién o afines con la funcién.
' CURSOS Y/O ESTUDIOS DE l

: Derechos d 5 iscapacida
| ESPECIALIZACION erechos de [as personas con discapacidad

CONDICIONES DETALLE
' LUGAR DE PRESTACION DEL Municipalidad Distrital de Palcazti, Provincia de Oxapampa, region de
| SERVICIOS Pasco
DURACION DEL CONTRATO | Periodo de tres meses desde la suscripcion del contrato
REMUNERACION MENSUAL /. 2,560.00 (Dos Mil Quinientos Sesenta con 00/100 soles)



BASES PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N2 276 -LEY DE
BASES DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PALCAZU

35- JEFE DE LA UNIDAD DEL CENTRO INTEGRAL DE ATENCION AL ADULTO
MAYOR
DEPENDENCIA SOLICITANTE: GERENCIA DE GERENCIA DE DESARROLLO
HUMANO E INCLUSION SOCIAL
CANTIDAD REQUERIDA: (01 CONTRATADO)

) Misién del puesto:

Conducir y ejecutar las acciones para la participacién e integracion social, econdmica y
cultural de las personas adultas mayores, conducentes a la promocidn y proteccion de sus
derechos.

Principales funciones a desarrollar:

e Promover estilos de vida saludables y practica del autocuidado.

e Coordinar actividades de prevencion de enfermedades con las instancias pertinentes.

e Coordinar actividades educacionales con las instancias pertinentes, con especial
énfasis en la labor de alfabetizacion

e Prestar servicios de orientacion socio legal para personas adultas mayores.

e Promovery desarrollar actividades de generacion de ingresos y emprendimientos.

e Desarrollar actividades de caracter recreativo, cultural, deportivo, intergeneracional y
de cualquier otra indole.

e Promover la asociatividad de las personas adultas mayores y la participacion
ciudadana informada.

e Otras asignadas por el Gerente de Desarrollo Humano e Inclusion Social, relacionadas
a la mision del puesto.

REQUISITOS ‘ DETALLE

| EXPERIENCIA GENERAL:
Tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado
2 ANOS
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

| Tiempo de experiencia requerida para el puesto en [a funcién o materia
o 1ARO

| Tiempo total de experiencia laboral en el sector publico:
s 6 MESES

| EXPERIENCIA: TIEMPO Y ESPECIALIDA

e Analisis

s  Vocacion de servicio
| COMPETENCIAS i &
- e Comunicacién oral

* Empatia




BASES PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL

REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N2 276 -LEY DE

BASES DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PALCAZU

FORMACION ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS: e Bachiller en Derecho, Sociologia, Educacién o afines con la funcidn.

| CURSOS Y/O ESTUDIOS DE

- £ e Derechos de las personas con discapacidad
ESPECIALIZACION

| CONDICIONES | DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL | Municipalidad Distrital de Palcazd, Provincia de Oxapampa, region de
SERVICIOS  Pasco 7
DURACION DEL CONTRATO Periodo de tres meses desde la suscripcion del contrato
REMUNERACION MENSUAL S/. 2,560.00 (Dos Mil Quinientos Sesenta con 00/100 soles)

36- TECNICO EN SABERES PRODUCTIVOS

DEPENDENCIA SOLICITANTE: GERENCIA DE GERENCIA DE DESARROLLO
HUMANO E INCLUSION SOCIAL
CANTIDAD REQUERIDA: (01 CONTRATADO)

Mision del puesto:
Realizar actividades orientadas al bienestar de las personas adultas mayores a partir de su
revaloracion como portadoras de saberes locales.

Principales funciones a desarrollar:

e Realizar actividades orientadas al bienestar de las personas adultas mayores.

e Promover la participacién de las personas adultas mayores en los espacios de toma
de decision.

e Coordinar y apoyar en la promocion y desarrollo de actividades de generacién de
ingresos y emprendimientos.

e Proponer estrategias y actividades para el desarrollo de la intervencién de saberes
productivos.

e Formular y proponer documentos técnicos para el desarrollo de la intervencién de
saberes productivos.



BASES PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N2 276 -LEY DE

BASES DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PALCAZU

e Apoyaren las acciones vy actividades inherentes a la unidad orgéanica.
e Custodiar los bienes asighados para el desempefio de sus funciones.
e Otras funciones asignadas por el lefe inmediato, relacionadas a |la mision del puesto.

REQUISITOS

| COMPETENCIAS

FORMACION ACADEMICA, GRADO

ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS:

' CONOCIMIENTOS TECNICOS
PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL
PUESTO
(Mo se requiere sustentar con

documentos)

COMNDICIONES

LUGAR DE PRESTACION DEL
SERVICIOS

' DURACION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

DETALLE

e EXPERIENCIA GENERAL:
Tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector ptiblico o privado
- NO APLICA
* EXPERIENCIA ESPECIFICA:
Tiempo total de experiencia laboral en el sector publico:
» NO APLICA
e Analisis
¢ Comunicacion oral
¢ Empatia
¢ Organizacion de informacion

e FEgresade en Administracion, Computacion, Informatica |

Secretariado o afines por la formacion.

» ntervencion de saberes productivos

DETALLE
Municipalidad Distrital de Palcazu, Provincia de Oxapampa, region de

Pasco

Periodo de tres meses desde |a suscripcion del contrato

S$/. 1,500.00 (Mil Quinientos con 00/100 soles)



BASES PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL

REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N2 276 -LEY DE

BASES DE LA CARRERA ADMINISTRATIVAEN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PALCAZU

37- SECRETARIA DE LA GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE Y SERVICIOS PUBLICOS
(SUPLENCIA —~ PLAZO DETERMINADO ~ 1 MES Y 15 DIAS)
DEPENDENCIA SOLICITANTE: GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE Y SERVICIOS
PUBLICOS
CANTIDAD REQUERIDA: (01 CONTRATADOQ)

Misién del puesto:
Brindar apoyo administrativo y documentario a la Gerencia de Medio Ambiente y Servicios
Publicos, en el marco de los procedimientos administrativos establecidos por la Municipalidad

\ vy la normativa vigente.

Principales funciones a desarrollar:

e Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y/o archivar los documentos que ingresen
o se generen en la Gerencia.

e Elaborar documentos administrativos de acuerdo a las indicaciones recibidas y con las
formalidades correspondientes.

e Organizar y sistematizar la documentacién fisica y digital de acuerdo a los
procedimientos archivisticos.

e Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés de la Gerencia.

e Atendery orientar al piiblico o al personal sobre consultas y/o gestiones por realizar,
con un trato amable y diligente.

s Prever oportunamente la existencia de materiales y (tiles de oficina, llevando el
control respectivo.

e Custodiar los bienes asignados para el desemperfio de sus funciones y de la gerencia.

e Otras asignadas por el Gerente de Medio Ambiente y Servicios, relacionadas a la
misién del puesto.

REQUISITOS | DETALLE

» EXPERIENCIA GENERAL:
Tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piiblico o privado
EXPERIENCIA: TIEMPO Y ESPECIALIDA (9 ARHIA .
| * EXPERIENCIA ESPECIFICA:
' Tiempo total de experiencia laboral en el sector publico:
e NO APLICA
e Organizacion de informacion
s Redaccion

\COMPETENCIAS BN
| « |niciativa.



BASES PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N2 276 -LEY DE
BASES DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PALCAZU

FORMACION ACADEMICA, GRADO Egresado o con estudios en Secretariado, Asistencia de Gerencia,
ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS: Asistencia Administrativa o afines con la funcion,
CONOCIMIENTOS TECNICOS
PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL
: PUESTO
se requiere sustentar con

® Redaccion de documentos.

¢ Organizacion de documentos.

e Ofimatica nivel basico
documentos)

CONDICIONES DETALLE
, LUGAR DE PRESTACION DEL Municipalidad Distrital de Palcazd, Provincia de Oxapampa, regidén de
SERVICIOS Pasco
DURACION DEL CONTRATO Periodo 1 mes y 15 dias desde la suscripcion del contrato
REMUNERACION MENSUAL S/. 1,500.00 (Mil Quinientos con 00/100 soles)

38- JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION Y FISCALIZACION AMBIENTAL
DEPENDENCIA SOLICITANTE: GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE Y SERVICIOS
PUBLICOS
CANTIDAD REQUERIDA: (01 CONTRATADOQ)

Misién del puesto:
irigir y ejecutar las acciones para la conservacion del medio ambiente y los recursos
naturales y el control de la calidad ambiental del ambito de la circunscripcion.

Principales funciones a desarrollar:

e Formular, proponer e implementar los instrumentos de gestidn y planificacion
ambiental local.

e Promovery proponer la formulacidn de proyectos de inversion plblica en las
materias del ambito de su competencia.

e Planificar, coordinar y efectuar las acciones orientadas a la correccion y/o mitigacion
de los impactos ambientales.

®» Formular instrumentos normativos y técnicos para las acciones de supervision
ambiental y la atencién de denuncias ambientales,

& Programar, organizar, coordinar vy realizar las acciones de evaluacion, supervision y
fiscalizacion ambiental.




BASES PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N2 276 -LEY DE
BASES DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PALCAZU

e Promover, capacitar y formar equipos, grupos o cualquier otra forma asociativa que
contribuya a la gestion del medio ambiente.

e Emitir informes técnicos para el otorgamiento de licencias de funcionamiento
municipal respecto al componente ambiental.

e Otras funciones asignadas por el Gerente de Medio Ambiente y Servicios Publicos,
relacionadas a la misiéon del puesto.

REQUISITOS DETALLE

¢ EXPERIENCIA GENERAL:

Tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector ptblico o privado
- 2ANOS

* EXPERIENCIA ESPECIFICA:

L EXPERIENCIA: TIEMPO Y ESPECIALIDAD| _. ’ : ; = 1 :
; Tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia

e 1ARO
Tiempo total de experiencia laboral en el sector piblico:
e 6 MESES

e  Analisis

e Yocacion de servicio
COMPETENCIAS - e Razonamiento matematico

e Organizacion de informacion

RMACION ACADEMICA, GRADO
“ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS: e Bachiller en Ingenieria Ambiental, Sanitaria, o afines con la funcion.

Gestion publica

e Gestion ambiental
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE S

: IERTE.PE
ESPECIALIZACION D
e (Contrataciones del estado
CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL Municipalidad Distrital de Palcazti, Provincia de Oxapampa, region de
SERVICIOS Pasco
DURACION DEL CONTRATO | Periodo de tres meses desde la suscripcion del contrato

REMUNERACION MENSUAL S/. 2,560.00 (Dos Mil Quinientos Sesenta con 00/100 soles)



BASES PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL

REGIVIEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N2 276 -LEY DE

BASES DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PALCAZU

39- JEFE DE LA UNIDAD TECNICA MUNICIPAL

DEPENDENCIA SOLICITANTE: GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE Y SERVICIOS
PUBLICOS
CANTIDAD REQUERIDA: (01 CONTRATADO)

Mision del puesto:
Dirigir v ejecutar las acciones técnicas y administrativas orientadas al aseguramiento de la
calidad y sostenibilidad de los servicios de saneamiento del ambito rural.

Planificar y promover del desarrollo de los servicios de saneamiento del ambito
rural.

Programar, organizar, coordinar ejecutar y supervisar las acciones relacionadas con
los servicios de saneamiento,

Velar por la calidad, operatividad y sostenibilidad de los servicios de saneamiento
existentes en el &mbito territorial del distrito.

Administrar los servicios de saneamiento de la circunscripcion a través de las
organizaciones comunales o directamente.

Promover la formacién de organizaciones comunales de servicios de saneamiento en
el ambito rural.

Conducir y apoyar a las organizaciones comunales en la elaboracion de sus
instrumentos de gestion.

Brindar asistencia técnica y supervisar a las organizaciones comunales de servicios
de saneamiento del ambito rural.

Otras asignadas por Gerente de Medio Ambiente y Servicios Plblicos, relacionadas a
la mision del puesto.

REQUISITOS | DETALLE

EXPERIENCIA: TIEMPO Y ESPECIALIDAD

« EXPERIENCIA GENERAL:

- Tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado

- 2ANOS
¢ EXPERIENCIA ESPECIFICA:

¢ 1ANO

Tiempo total de experiencia laboral en el sector publico:
e [ MESES

Tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia



BASES PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL

REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N2 276 -LEY DE

BASES DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PALCAZU

e Analisis

e Vocacian de servicio

¢ (reatividad/Innovacion
COMPETENCIAS . ,/

e Planificacion

s Agilidad fisica

HCION ACADEMICA, GRADO
ICO Y/O NIVEL DE ESTUDRIOS: » Bachiller en Ingenieria Ambiental, Sanitaria, o afines con la funcion.

¢ Gestion publica

mig X CURSOS Y/O ESTUDIOS DE e« INVIERTE.PE
ESPECIALIZACION ; » Contrataciones del estado
CONDICIONES | DETALLE
MOGAR DE PRESTACION DEL Municipalidad Distrital de Palcazu, Provincia de Oxapampa, region de
I SERVICIOS Pasco
: DURACION DEL CONTRATO Periodo de tres meses desde la suscripcion del contrato
REMUNERACION MENSUAL IS/. 2,560.00 (Dos Mil Quinientos Sesenta con 00/100 soles)

40- JEFE DE LA UNIDAD DE SEGURIDAD CIUDADANA

DEPENDENCIA SOLICITANTE: GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE Y SERVICIOS
PUBLICOS
CANTIDAD REQUERIDA: (01 CONTRATADO)

Mision del puesto:
Dirigir y ejecutar las acciones de planificacién y ejecucion de las acciones que coadyuven a
mantener la tranquilidad y el orden publico en la circunscripcion.




BASES PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N2 276 -LEY DE
BASES DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PALCAZU

Principales funciones a desarrollar:

e Planificar, coordinar, organizar, dirigir y ejecutar las actividades relacionadas con la
seguridad ciudadana.

e Planificar, organizar y coordinar con la Policia Nacional la realizacion de acciones
relacionadas con la seguridad ciudadana.

e Planificar, coordinar vy ejecutar acciones de capacitacion y entrenamiento de los
servidores municipales de seguridad ciudadana.

e Brindar apoyo al CODISEC en la elaboracién de sus Planes de Accion Distrital de
Seguridad Ciudadana, entre otros documentos.

e Brindar apoyo en las acciones de blsqueda, rescate, evacuacion, entre otras, ante
situaciones de emergencias y/o desastres.

e Conducir y ejecutar medidas de seguridad destinadas a la proteccion de los locales,
predios, vias y espacios publico, entre otros.

e Promover la participaciéon ciudadana para el fortalecimiento de la seguridad
ciudadana y la conformacion de juntas vecinales.

f'«"‘ﬁ v e Otras asignadas por Gerente de Medio Ambiente y Servicios Publicos,
5 Vego relacionadas a la misidn del puesto.

REQUISITOS | e S R

e EXPERIENCIA GENERAL:

Tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector ptiblico o privado
- 2ANOS

» EXPERIENCIA ESPECIFICA:

EXPERIENCIA: TIEMPO Y ESPECIALIDAD | _ ik i e :
Tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia

1 ANO
Tiempo total de experiencia laboral en el sector pdblico:
- 6MESES
e Analisis

e Vocacidn de servicio
; e Planificacién
COMPETENCIAS | e Empatia
e Comunicacion oral

e Agilidad fisica

FORMACION ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS:

Bachiller en Administracion, Ingenieria o afines con la funcién.






BASES PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N2 276 -LEY DE
BASES DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PALCAZU

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

CONTRATO DE TRABAJO SUJETO A MODALIDAD D.L. N° 276
CONVOCATORIA N'01-2024-MDP

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA

12 de Febrero de 2024

CONVOCATORIA

Desde el 14 de Febrero hasta

} Publicacion de la convocatoria
el 22 de Febrero de 2024

by i ] 1 ’3 de Febrero de 2024
Presentacion de la hoja de vida documentado (sobre cerrado), Mesa
Desde las 8:00 am hasta

3’? Vogo de partes de la Municipalidad Distrital Palcazu. AN
17:00 horas.

SELECCION
Evaluacion de Ia hoja de vida 26y 27 de Febrero de 2024

Publicacion de resultados 27 de Febrero de 2024

Entrevista Personal 28y 29 de Febrero de 2024

Publicacidn del resultado final de las evaluaciones 29 de Febrero de 2024

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
Suscripcion del contrato e inicio laboral - K
01 de Marzo de 2024 (Palacio
Municipal Unidad de
Recursos Humanaos)




