MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CASTILLA

“ANO DEL BICENTENARIO, DE LA CONSOLIDACION DE NUESTRA INDEPENDENCIA. Y DE LA CONMEMORACION DE
LAS HEROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO
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BASES ADMINISTRATIVAS
PROCESO DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS D. LEG.
N°1057 CAS — TEMPORAL N°001-2024-
MPC-CASTILLA

GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL

GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO
GERENCIA DE BIENESTAR SOCIAL Y DESARROLLO ECONOMICO LOCAL
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- “ANO DEL BICENTENARIO, DE LA CONSOLIDACION DE NUESTRA INDEPEND! . RACION DE
v LAS HEROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO

BASES PARA LA SELECCION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN D. LEG. N° 1057 DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS- TEMPORAL

e GERENCIA MUNICIPAL

e GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL

e GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA

e GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

e GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

e GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO

e GERENCIA DE BIENESTAR SOCIAL Y DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

I.  GENERALIDADES

a. Objeto delaConvocatoria

La Municipalidad Provincial de Castilla requiere seleccionar y contratar bajo el régimen de
Contratacién Administrativa de Servicios CAS, en el marco de la Ley N° 31953-Ley de
Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2024.

b. Dependencia, Unidad Organica y/o areas solicitantes;

coD. N° PUESTO AREA SOLICITANTE canTipap | RETIRERACION
1 | ABOGADO M Ykt prrEEs 1 S/3,200.00
2 |AOISTENTD DF CERENCIA| gerencia muNiciPAL 1 S/1,800.00
3 |EnmesaDE pAAREE R IGENER AR IR | S/1,600.00
4 | ABOGADO ggﬁgggr DE SECRETARIA 4 §/2.500.00
5 |PORTAPLIEGOS ggsgggr‘ DE  SECRETARIA 1 S/1.400.00
6 | ADMINISTRATIVO AT i il B S/1,600.00
7 élé)BNTAmSEAR\ENTE DE gENiEN’\(;:éARADE ADMINISTRACION 1 S/3.500.00
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ESPECIALISTA EN | GERENCIA DE ADMINISTRACION

8 CONTROL PATRIMONIAL FINANCIERA 1 S/2,500.00
ASISTENTE GERENCIA DE ADMINISTRACION

9 ADMINISTRATIVO FINANCIERA 1 S/1,600.00
ASISTENTE SUB GERENCIA DE

10 ADMINISTRATIVO CONTABILIDAD 1 S/1,600.00

11 ;l’ECNlCO ADMINISTRATIVO SUB GERENCIA DE TESORERIA 1 S/1,600.00

12 IECN'CO ADMINISTRATIVO | o )5 GERENCIA DE TESORERIA 1 S/1,600.00
ASISTENTE SUB GERENCIA DE CONTROL

13 ADMINISTRATIVO PATRIMONIAL 1 S/1,600.00
TECNICO EN SISTEMAS E | GERENCIA DE ADMINISTRACION

14 INFORMATICA FINANCIERA 1 S/1,600.00
ASISTENTE SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y

15 ADMINISTRATIVO SERVICIOS AUXILIARES 1 S/1,600.00
ESPECIALISTA EN | SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y

16 CONTRATACIONES SERVICIOS AUXILIARES 1 S/2,800.00
ESPECIALISTA EN SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y

17 |Esecucion S R e 1 S/2,800.00
CONTRATACTUAL

SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y

18 COTIZADOR SERVICIOS AUXILIARES 1 S/1,800.00
JEFE DE LA OFICINA DE | SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y

19 EQUIPO MECANICO SERVICIOS AUXILIARES 1 S/3,000.00
ASISTENTE

20 ADMINISTRATIVO OFICINA DE EQUIPO MECANICO 1 5/1,60000
PERSONAL DE ATENCION
AL PUBLICO Y

21 | MANTENIMIENTO DIURNO SIENiEN“éICE"Q ADE ADMINISTRACION 1 S/1,600.00
DEL HOSPEDAJE
MUNICIPAL
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PERSONAL DE ATENCION
AL PUBLICO Y
22 | MANTENIMIENTO SIENiENhéﬁ:IégADE ADMINISTRACION S/1,600.00
NOCTURNO DEL
HOSPEDAJE MUNICIPAL
PERSONAL DE
LAVANDERIA Y | GERENCIA DE ADMINISTRACION
23 MANTENIMIENTO DEL | FINANCIERA S/1,400.00
HOSPEDAJE MUNICIPAL
PERSONAL DE SERVICIOS
24 |Y DESCANSERO  DEL SIIE\IiENNCCI:éARADE WRMEPE IRACION S/1,400.00
HOSPEDAJE MUNICIPAL
SUB GERENTE REGISTRO
TRIBUTARIO Y | GERENCIA DE ADMINISTRACION
25 ORIENTACION AL | TRIBUTARIA S/3,500.00
CONTRIBUYENTE
SUB GERENTE DE
26 | FISCALIZACION ?ggiﬁ% ADE A1 STRERON S/3,500.00
TRIBUTARIA
SUB GERENTE DE | GERENCIA DE
27 INFRAESTRUCTURA Y | INFRAESTRUCTURA Y S/4,000.00
DESARROLLO URBANO DESARROLLO URBANO
SUB GERENTE DE | GERENCIA DE
28 FORMULACION DE | INFRAESTRUCTURA N S/3,500.00
ESTUDIOS Y PROYECTOS DESARROLLO URBANO
DECENSA. NI Y | GERENCIA DE
29 INFRAESTRUCTURA Y S/3,500.00
PREVENCION DE DESARROLLO URBANO
DESASTRES
GERENCIA DE
30 ESPECIALISTA TECNICO INFRAESTRUCTURA Y S/3,800.00
DESARROLLO URBANO
SUB GERENCIA DE DEFENSA
31 ﬁg'ﬁﬁg‘lgmvo CIVIL Y PREVENCION DE S/1,600.00
DESASTRES
GERENCIA DE BIENESTAR
32 SEI\BAUN N SIEAF;AE\’;'EEM APEBE SOCIAL Y  DESARROLLO S/3.500.00
! ECONOMICO LOCAL
GERENCIA DE BIENESTAR
33 ASISTENTA SOCIAL SOCIAL Y DESARROLLO S/2,500.00
ECONOMICO LOCAL
GERENCIA DE BIENESTAR
34 ﬁg'ﬁﬁg‘;&mwo SOCIAL Y  DESARROLLO S/1,600.00
ECONOMICO LOCAL
PROMOTOR DE DEMUNA | SUB GERENCIA DE DEMUNA,CIAM
35 EN VISITAS DE CAMPO Y OMAPED 8/1'600'00
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TECNICO ADMINISTRATIVO

-SISTEMA DE
FOCALIZACION oE |GERENCIA DE  BIENESTAR

36 SOCIAL Y DESARROLLO 1 S/1,600.00
HOGARES (SISFOH)Y LA ECONOMICO LOCAL

UNIDAD LOCAL DE
EMPADRONAMIENTO

(.2
N 4

SISTEMA DE FOCALIZACION DE
37 EMPADRONADOR HOGARES (SISFOH)Y LA UNIDAD 2 S/1,500.00
LOCAL DE EMPADRONAMIENTO

SUB GERENTE DE GERENCIA DE SERVICIOS

38 COMUNALES Y PROTECCION 1 S/3,500.00
TRANSPORTES AMBIENTAL

GERENCIA DE SERVICIOS

39 ABOGADO COMUNALES Y PROTECCION 1 S/2,500.00
AMBIENTAL
SuB GERENCIA DE
40 INSPECTOR DE TRANSITO TRANSPORTES 1 S/1,600.00
CONDUCTOR DE |SUB GERENCIA DE LIMPIEZA
4 COMPACTADORA PUBLICA 1 S/2,100.00

ASISTENTE GERENCIA DE SERVICIOS

42 COMUNALES 'Y PROTECCION 1 S/1,600.00
ADMINISTRATIVO AMBIENTAL
TOTAL PUESTOS 43 S/.

c. Dependencia encargada de realizar el proceso de seleccién de personal

El Proceso de Seleccion del Personal requerido, estara a cargo de un comité evaluador,
conformado por miembros de la Municipalidad Provincial de Castilla.

LA COMISION tiene las Siguientes Funciones:

e Establecer los criterios de evaluacién para cada etapa.

¢ Remitir informacion a Recursos Humanos de cada etapa de evaluacién en forma oportuna
para que sea colgada en la pagina web institucional y asi cumplir con el cronograma
establecido.

e Elaborar y suscribir las actas de todas las reuniones referidas al proceso de seleccién.

e En el caso que un miembro de LA COMISION tenga relacion de parentesco de hasta cuarto
grado de consanguinidad, o segundo de afinidad por raz6n de matrimonio o convivencia,
con un postulante del proceso de seleccion convocado, debera inhibirse de participar de
este proceso de seleccidn, a partir de fecha cierta en que toma conocimiento de este hecho;
sin perjuicio de las normas relacionados al nepotismo (Ley N° 26771 y su Reglamento) y
la Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica.

e Otras que le permita la Normatividad Vigente.
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d. Base Legal:

e Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

e Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y maodificatorias
aprobadas con el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

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

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la Guia
para la virtualizacion de concursos publicos del D.L. 1057.

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva de SERVIR N° 000132-2022-SERVIR-PE,
mediante el cual se aprob6 como opinion vinculante, relativa a la identificacion de los
contratos CAS indeterminados y determinados a partir de la sentencia del Tribunal
Constitucional (Pleno. Sentencia 979/2021) y el Auto 2 — Aclaracién del Tribunal
Constitucional, recaidos en el expediente N° 00013-2021-PI/TC; el Informe Técnico N°
001479-2022-SERVIR-GPGSC

o Decreto Legislativo N° 1602, que modifica la Ley N.° 30057, Ley del Servicio Civil, con
el objetivo de fortalecer la gestidn publica a través del transito de las entidades del Estado
y de los servidores civiles al régimen del Servicio Civil.

e Directiva N° 004-2020-JUS/SG “Directiva para regular la contratacion de personal bajo
el régimen especial de contrataciéon administrativa de servicios — CAS en el Ministerio de
Justicia y Derechos Humanos” y sus anexos y sus modificatorias.

e D.S N°313, que aprueba el incremento de S/50.00 (Cincuenta con 00/100 soles)
mediante el Convenio Colectivo Centralizado 2023-2024. Cabe precisar que el
incremento est4 incluido en la remuneracion establecida dentro de cada plaza.

o Demas disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PUESTOS A CONVOCAR

1. PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
ABOGADO

e PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLES

e Experiencia General en el sector publico y/o privado no menor de 03
afos. Debidamente acreditado.

a) EXPERIENCIA e Experiencia especifica laboral en el sector publico no menor de 02

afios, asumiendo cargos como asesor legal, procuraduria publica,

asistente legal, analista legal y/o puestos afines. Debidamente

acreditado.
¢ Planificacion
e Control
b) COMPETENCIAS e Responsabilidad
e Proactividad
c) FORMACION
ACADEMICA, GRADO e Titulo Profesional en Derecho
ACADEMICO Y/O NIVEL ¢ Profesional Colegiado y habilitado

DE ESTUDIOS
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d) CURSOS Y/O ESTUDIOS e Gestion Publica
DE ESPECIALIZACION e Ofimatica basica

e Conocimiento en procesos judiciales civiles, constitucionales,

e) CONOCIMIENTO PARA contenciosos administrativos y/o laborales.
EL PUESTO Y/O CARGO e Ley de Procedimiento administrativo general.

e Ley organica de municipalidades.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

Brindar apoyo en la elaboracion de informes y deméas documentos relacionados a los tramites
internos y externos a cargo de la Procuraduria.

Organizar las actividades relacionadas con la defensa de los intereses y derechos de la
Municipalidad en sede judicial, arbitral o de conciliacién asumiendo su plena representacion.
Llevar a cabo las diligencias de presentacion de escritos ante las diferentes instituciones
como Poder Judicial, Centros de Arbitraje, de Conciliaciéon y el Ministerio de Justicia 'y
Derechos Humanos.

Proyectar las respuestas de atencion a los pedidos de acceso a la informacion publica
solicitados al amparo de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de los
expedientes que se encuentran en la Procuraduria Publica Municipal.

Seguimiento de los expedientes que se le encarguen con el fin de evitar inaccién en los
procesos judiciales, arbitrales y/o conciliatorios de corresponder.

Seguimiento de las actividades estratégicas del POI consideradas en el aplicativo CEPLAN.
Las demas funciones que le designe el Procurador Municipal.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO DE TRABAJO

CONDICIONES DETALLES

Lugar de prestaciéon de servicio

Direccion: Plaza Buenos N°100 Aplao-Castilla
Arequipa

Duracién del contrato 01 de Marzo del 2024 al 31 de Marzo del 2024

Remuneracién mensual

S/ 3,200.00 (Tres mil doscientos con 00/100
soles)

2. GERENCIA MUNICIPAL

ASISTENTE DE GERENCIA MUNICIPAL

e PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLES

a) EXPERIENCIA

e Experiencia laboral no menor de un (02) afio en el sector publico y/o
privado. Debidamente acreditado.

e Experiencia laboral en el sector publico no menor a (01) afio en
labores afines. Debidamente acreditado.
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Habilidad analitica

Trabajo en equipo

Tolerancia a la presion.
Orientacion a resultados

Alto sentido de responsabilidad.

b) COMPETENCIAS

c) FORMACION
ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS

e Bachiller en Derecho, Administracién y/o carreras afines.

d) CURSOS Y/O ESTUDIOS e Curso en Microsoft office basico
DE ESPECIALIZACION e Cursos de acuerdo al cargo.

e) CONOCIMIENTO PARA . Conoc!m!ento en gestion mun|c_|,pal 3
EL PUESTO Y/O CARGO e Conocimiento en la elaboracion de documentos de gestion y
documentos técnicos normativos del sector publico.

e CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

e Organizar, ejecutar y coordinar las actividades secretariales de la gerencia con el manejo del equipo
de proceso automatico de datos.

e Recepcionar, analizar, registrar, distribuir y archivar la documentacion clasificada.

e  Proyectar resoluciones de gerencia.

e Revisién de expedientes técnicos (aprobacién, tramites de conformidad entre otros)

e Revisar, preparar y ordenar la documentacion para la firma del gerente.

e Redactar documentos con criterios propios de acuerdo con indicaciones del gerente.

e Realizar el control y seguimiento de los expedientes que ingresan a la oficina, preparando
periédicamente los informes de situacion.

e  Brindar informacion sobre los tramites y expedientes que se encuentren en la oficina.

e Automatizar la documentacion por medios informaticos.

e Cautelar que la oficina cuente con copia de respaldo (backup) de la informacién del sistema
informatico en lo concerniente a su competencia funcional.

e Organizar y preparar la documentacion que anualmente se debe remitir al archivo central para su
custodia.

e  Cumple estrictamente con el reglamento interno de trabajo y el codigo de ética de la municipalidad.

e Formular los pedidos de materiales y Utiles de oficina encargandose de distribuirlos y llevar el control
de los mismos.

e Velar por la seguridad y conservacion de los bienes asignados a esta unidad organica.

e Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por faltas disciplinarias que
pueda cometer.

e Las demas atribuciones que le corresponden conforme a ley y responsabilidades que se deriven del
cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por el gerente municipal.

e CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO DE TRABAJO

CONDICIONES DETALLES
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C . Direccion: Plaza Buenos N°100 Aplao-Castilla
Lugar de prestacion de servicio i
Arequipa
Duracion del contrato 01 de Marzo del 2024 al 31 de Marzo del 2024
Remuneracién mensual S/ 1,800.00 (Mil ochocientos con 00/100 soles)
3. GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL
TECNICO ADMINISTRATIVO — MESA DE PARTES
¢ PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLES

e Experiencia laboral no menor de un (02) afios en el sector publico
ylo privado. Debidamente acreditado.

e Experiencia laboral en el sector publico no menor a 01 afio en
labores similares. Debidamente acreditado.

a) EXPERIENCIA

e Organizacion de informacion

e Comunicacion oral

e Habilidad analitica

e Alto sentido de responsabilidad.

b) COMPETENCIAS

c) FORMACION

ACADEMICA, GRADO e Bachiller o técnico titulado en administracion, contabilidad y/o
ACADEMICO Y/O NIVEL afines
DE ESTUDIOS

d) CURSOS Y/O ESTUDIOS e Curso en Microsoft office basico
DE ESPECIALIZACION e Cursos de acuerdo al cargo.

e) CONOCIMIENTO PARA 3 Conoc!m!ento en gestion munlc.lf)al 3
EL PUESTO Y/O CARGO e Conocimiento en la elaboracibn de documentos de gestion y
documentos técnicos normativos del sector publico.

e CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

e Recepcionar, seleccionar, derivar y controlar los documentos que ingresan a la Municipalidad,
informando sobre su ubicacion de acuerdo a la Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Mantener actualizado los registros de ingreso y salida de la documentacién municipalidad.

¢ Recepcionar y remitir inmediatamente al Secretario General las solicitudes de informacion formuladas
por los ciudadanos, en virtud a la ley de transparencia y acceso a la informacién publica: a fin de que
se dé cumplimiento a lo establecido en dicha ley y al documento.

e Supervisar la recepcion de la documentacion que ingresa a las diferentes oficinas internas y externas
de la Municipalidad

e Otras funciones afines con el cargo que disponga el Gerente de Secretaria General.
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. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO DE TRABAJO

. - Direccion: Plaza Buenos N°100 Aplao-Castilla
Lugar de prestacién de servicio .
Arequipa
Duracion del contrato 01 de Marzo del 2024 al 31 de Marzo del 2024
Remuneracién mensual S/ 1,600.00 (Mil seiscientos con 00/100 soles)

4. GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL
ABOGADO

e PERFIL DEL PUESTO

e Experiencia laboral no menor de un (02) afio en el sector publico
a) EXPERIENCIA y/o prlyadp. Debidamente acredltfidg. )
e Experiencia laboral en el sector publico no menor a 01 afio en el
cargo y/o areas afines. Debidamente acreditado.

e Organizacioén de informacion
e Comunicacion oral
b) COMPETERESS e Habilidad analitica
¢ Alto sentido de responsabilidad.
c) FORMACION
ACADEMICA, GRADO e Titulo Profesional en Derecho
ACADEMICO Y/O NIVEL e Profesional colegiado y habilitado

DE ESTUDIOS

d) CURSOS Y/O ESTUDIOS e Gestion Publica.
DE ESPECIALIZACION e Ofimatica basica.

e Ley de Procedimiento administrativo general.
e Elaboracion de documentos técnicos.
e Conocimiento en gestion municipal

e) CONOCIMIENTO PARA
EL PUESTO Y/O CARGO

e CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

e Organizar, ejecutar y coordinar las actividades secretariales de la Oficina, con el manejo del equipo
del proceso automético de datos.

e Recepcionar, analizar, registrar, distribuir y archivar la documentacién clasificada.

e Reuvisar, preparar y ordenar la documentacion para la firma del Jefe de la Oficina.

e Redactar documentos con criterio propios de acuerdo con indicaciones generales y/o referencias de
su Jefe.
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Realizar el control y seguimiento de los expedientes que ingresan a la Oficina, preparando
periddicamente los informes de situacion.

Brindar informacion sobre los tramites y expedientes que se encuentra en la oficina.

Automatizar la documentacion por medios informaticos.

Cautelar que la Oficina cuente con copia de respaldo (BACKUP) de la informacion del sistema
informatico en lo que consiente a su competencia funcional en lo concerniente a su competencia
funcional.

Organizar y preparar la documentacién que anualmente se debe remitir al Archivo Central para su
custodia.

Cumple estrictamente con el reglamento Interno de Trabajo, y el cédigo de ética de la Municipalidad.
Formular los pedidos de materiales y Utiles de Oficina encargandose de distribuirlos y llevarlo el

control de los mismos.

gue pueda cometer.

e Velar por la seguridad y conservacion de los bienes asignados esta unidad organica.
e Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas disciplinarias

e CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO DE TRABAJO

CONDICIONES

DETALLES

Lugar de prestacién de servicio

Direccion: Plaza Buenos N°100 Aplao-Castilla
Arequipa

Duracién del contrato

01 de Marzo del 2024 al 31 de Marzo del 2024

Remuneracion mensual

S/ 2,500.00 (Dos mil quinientos con 00/100
soles)

5. GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL

PORTAPLIEGOS

e PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLES

a) EXPERIENCIA

Experiencia laboral en el sector publico y/o privado no menor a 01
afio. Debidamente acreditado.

b) COMPETENCIAS

Organizacion de informacion
Comunicacion oral

Habilidad analitica

Alto sentido de responsabilidad.

c) FORMACION
ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS

Estudios secundarios concluidos

d) CONOCIMIENTO PARA
EL PUESTO Y/O CARGO

Conocimiento de los diferentes distritos y anexos de la jurisdiccion.
Notificacion de documentos
Archivo y clasificacién de documentacion
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e CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

¢ Distribuir y notificar la documentacién interna y externa de la municipalidad, a las entidades y o
administrados dentro y fuera de la jurisdiccion.

e Coordinar con la jefatura de la Gerencia, asi como las demas instancias de la Municipalidad, la
correcta recepcién y entrega de la documentacion, oficios, resoluciones u otros, a ser entregados o
notificados.

e Velar por la oportuna entrega de la documentacion que se le encargue, estableciendo un
cronograma de entrega en base a los términos y plazos establecidos, siendo responsable de
cualquier perjuicio que se genere a la Municipalidad por la falta de entrega o entrega a destiempo
de la documentacion.

e Otras que le asignen las instancias superiores.

e CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO DE TRABAJO

N . Direccion: Plaza Buenos N°100 Aplao-Castilla
Lugar de prestacién de servicio .
Arequipa
Duracion del contrato 01 de Marzo del 2024 al 31 de Marzo del 2024
Remuneracién mensual S/ 1,400.00 (Mil cuatrocientos con 00/100 soles)

6. GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

e PERFIL DEL PUESTO

e Experiencia laboral en el sector publico y/o privado no menor a
(01) afo. Debidamente acreditado.

e Experiencia laboral en el sector publico en labores similares no
menor a 06 meses. Debidamente acreditado.

a) EXPERIENCIA

e Organizacion de la informacion
b) COMPETENCIAS . Hab|I|c_jad anallt_lca
e Trabajo en equipo
e Alto sentido de responsabilidad.
c) FORMACION
ACADEMICA, GRADO Bachiller de | de D h
ACADEMICO Y/O NIVEL e Bachiller de la carrera de Derecho

DE ESTUDIOS
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d) CURSOS Y/O ESTUDIOS e Curso en Microsoft office basico
DE ESPECIALIZACION e Curso en redaccion de documentos administrativos.

e) CONOCIMIENTO PARA o Conoc!m!ento en gestion publlc.a} 5
EL PUESTO Y/O CARGO e Conocimiento en la elaboracion de documentos de gestion y

documentos técnicos normativos del sector publico.

e CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

e Organizar, ejecutar y coordinar las actividades secretariales de la gerencia con el manejo del
equipo de proceso automatico de datos.

e Recepcionar, analizar, registrar, distribuir y archivar la documentacion clasificada.

e Revisar, preparar y ordenar la documentacion para la firma del gerente.

¢ Redactar documentos con criterios propios de acuerdo con indicaciones del gerente.

e Realizar el control y seguimiento de los expedientes que ingresan a la oficina, preparando
periddicamente los informes de situacion.

e Brindar informacion sobre los trdmites y expedientes que se encuentren en la oficina.

e Automatizar la documentacion por medios informéaticos.

e  Cautelar que la oficina cuente con copia de respaldo (backup) de la informacion del sistema
informético en lo concerniente a su competencia funcional.

e Organizar y preparar la documentacion que anualmente se debe remitir al archivo central para su
custodia.

e CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO DE TRABAJO

o - Direccion: Plaza Buenos N°100 Aplao-Castilla
Lugar de prestacion de servicio .
Arequipa
Duracidn del contrato 01 de Marzo del 2024 al 31 de Marzo del 2024
Remuneracién mensual S/ 1,600.00 (Mil seiscientos con 00/100 soles)

7. GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
SUB GERENTE DE CONTABILIDAD

e PERFIL DEL PUESTO
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a) EXPERIENCIA

Experiencia laboral no menor de (03) afios en el sector publico y/o
privado. Debidamente acreditado.

Experiencia laboral en el sector publico no menor a 02 afios.
Debidamente acreditado.

Experiencia laboral en el cargo u areas afines no menor a 01 afio.
Debidamente acreditado.

e Habilidad analitica
e Planificacion
b) COMPETENCIAS * Iniciaig, N
e Tolerancia a la presion.
e Orientacioén a resultados
e Alto sentido de responsabilidad.
c) FORMACION
ADEMCA SRADO |« Titulo Profesional en Contabilidad, habilitado y colegiado.
DE ESTUDIOS
e Gestion Publica.
d) CURSOS Y/O ESTUDIOS e Sistemas administrativos del estado.
DE ESPECIALIZACION D EONEN SRelaty A .
e Curso en normas de contabilidad del sector publico

Cursos de ofimatica

e) CONOCIMIENTO PARA
EL PUESTO Y/O CARGO

Conocimiento en gestion municipal

Conocimiento en normas de contabilidad
Conocimiento de las directivas vigentes

e CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

Organizar, ejecutar y supervisar el proceso de control y ejecucién presupuestal y patrimonial, en
estricta observancia de la disponibilidad presupuestal por cada fuente de financiamiento aprobado
en el presupuesto municipal del ejercicio.

Dirigir y ejecutar bajo responsabilidad las conciliaciones mensuales y anuales de cuentas de ingresos
y gastos de la Municipalidad.

Elaborar y suscribir los estados financieros de la municipalidad y proponer a la gerencia de
administracion y finanzas.

Ejecutar, controlar y mantener actualizado el registro de operaciones contables en los libros
principales y auxiliares, asi como elaborar los Estados Financieros y Presupuestales
correspondientes.

Cumplir y hacer cumplir la aplicacion del Plan de cuentas de la Contabilidad Patrimonial de
conformidad con lo establecido en el Plan Contable Gubernamental.

Programar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar la administracion de los recursos presupuestarios
y financieros de la Municipalidad, de acuerdo con las normas y dispositivos legales vigentes.
Elaborar y presentar oportunamente la informacion contable y presupuestal, de acuerdo a lo
establecido por la normatividad legal vigente, haciendo llegar los mismos al érgano rector del sistema
de Contabilidad — Contaduria Publica de la Nacion y otros entes normativos y fiscalizadores.
Administrar los registros contables de las operaciones financieras y las rendiciones de cuentas en
coordinacién con la Sub Gerencia de Tesoreria.

Elaborar los informes contables, requeridos como resultado del control de evaluacion de la gestién
financiera para la toma de decisiones.
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e Verificar la correcta formulacién y sustentacion de la documentacion fuente para la ejecucion de
compromisos de pago.

e Controlar, revisar y visar la documentacién sustentadora de rendiciones de cuenta de caja chica y
fondos fijos renovables.

e Verificar y controlar el cumplimiento de las obligaciones Tributarias; como retenciones del impuesto
a la Renta, Es salud, AFP, y otros.

e Llevar los registros diarios de caja y efectuar las conciliaciones de las cuentas corrientes bancarias
por todas las fuentes de financiamiento.

e  Proporcionar informacién y asesoramiento en asuntos de su competencia a los diferentes programas
del pliego y oficinas que lo requieran.

e  Efectuar periédicamente y bajo responsabilidad arqueos a las unidades organicas que manejan
fondos y valores.

e Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y las
que le designe su jefe inmediato.

e CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO DE TRABAJO

CONDICIONES DETALLES
Y . Direccion: Plaza Buenos N°100 Aplao-Castilla
Lugar de prestacion de servicio .
Arequipa
Duracion del contrato 01 de Marzo del 2024 al 31 de Marzo del 2024
Remuneracién mensual S/ 3,500.00 (Tres mil quinientos con 00/100 soles)
8. GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
ESPECIALISTA EN CONTROL PATRIMONIAL
e PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLES
e Experiencia laboral no menor de tres (03) afios en el sector publico
a) EXPERIENCIA ylo prl_vad(_). Debidamente acredltgdp. )
e Experiencia laboral en el sector publico no menor a 01 afio en
labores similares. Debidamente acreditado.
e Habilidad analitica
¢ Planificacién
b) COMPETENCIAS ° Inieiaig »
e Tolerancia a la presion.
e Orientacion a resultados
e Alto sentido de responsabilidad.
c) FORMACION
ACADEMICA, GRADO ¢ Titulo Profesional en Contabilidad, Economia, Administracién y/o
ACADEMICO Y/O NIVEL afines.
DE ESTUDIOS
d) CURSOS Y/O ESTUDIOS Ofiméatica basi
DE ESPECIALIZACION * “limatica basica
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e) CONOCIMIENTO PARA
EL PUESTO Y/O CARGO

e Manejo de SIGA
e Manejo de SIAF
e Conocimiento en gestion municipal

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

Verificar la necesidad real de los bienes solicitados por las diferentes dependencias Municipales
dentro de los objetivos y limites de la Municipalidad.

Coordinar con la Gerencia de Asesoria Juridica la consecucién de documentos legales que acrediten
la propiedad de la municipalidad sobre los bienes e inmueble.

Autorizar la canalizacién de bienes por cualquier modalidad o concepto (traslado, préstamo,
asignacion, rotacion, mantenimiento, etc).

Aprovechar los planes de toma de inventario de activos fijos y almacenes, supervisar su ejecucion y
la conciliacion con la Sub Gerencia de Contabilidad.

Planificar y supervisar los procesos técnicos del registro y control de los bienes patrimoniales de la
Municipalidad.

Efectuar acciones de revision, sin limites de espacios o tiempos, mediante 3 modalidades:

El inventario ordinario, el inventario extraordinario y el inventario cautelatorio.

Tramitar la incorporacion y /o dar de baja a los bienes patrimoniales en armonia con la normatividad
correspondiente.

Recomendar la apertura de procesos administrativos disciplinario, cuando con conocimiento de
causa, se incumpla las normas de control sobre bienes Municipales y se presuman la
responsabilidad administrativa del usuario.

Administrar los inventarios clasificados y supervisar los bienes patrimoniales dando prioridad a su
uso en funcidn a las necesidades del servicio y al cumplimiento de ejecucién de plazos por
préstamos.

Organizar y elaborar el registro e informacion sobre el margesi de bienes y controlar su existencia y
conservacion y concordancia en la actividad respectiva.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO DE TRABAJO

CONDICIONES DETALLES

Lugar de prestacion de servicio

Direccion: Plaza Buenos N°100 Aplao-Castilla

Arequipa
Duracién del contrato 01 de Marzo del 2024 al 31 de Marzo del 2024
Remuneracion mensual S/ 2,500.00 (Dos mil quinientos con 00/100 soles)

9. GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

e PERFIL DEL PUESTO
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REQUISITOS

DETALLES

a) EXPERIENCIA

Experiencia laboral no menor de un (02) afio en el sector publico y/o
privado. Debidamente acreditado.

Experiencia laboral en el sector publico no menor a (01) afio en
labores similares. Debidamente acreditado.

b) COMPETENCIAS

Sistematizacion de la informacién
Habilidad analitica

Trabajo en equipo

Tolerancia a la presion.
Orientacién a resultados

Alto sentido de responsabilidad.

c) FORMACION

ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS

Bachiller o técnico titulado en administracion, contabilidad y/o afines

d) CURSOS Y/O ESTUDIOS
DE ESPECIALIZACION

Curso en Microsoft office basico
Cursos de acuerdo al cargo.

e) CONOCIMIENTO PARA
EL PUESTO Y/O CARGO

Conocimiento en gestion municipal

Conocimiento en la elaboracion de documentos de gestién vy
documentos técnicos normativos del sector publico.

e CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

e Realizar actividades relacionadas con el registro, clasificacion, verificacion y archivo de la
documentacién de la Gerencia de Administracion y Finanzas

e Recepcionar, analizar y atender la documentacién que llegue al despacho de gerencia.

e  Elaborar el cuadro de necesidades de la Gerencia de Administracion y Finanzas.

e Elaborar informes, hojas de coordinacion, memorandum, entre otros documentos que disponga su

jefe inmediato.

e  Elaborar informes de evaluacién de cumplimiento de las medidas de austeridad y racionalidad y

disciplina presupuestaria

o Verificar los pedidos y comprobantes de salida de los bienes y/o servicios a fin de establecer la
conformidad y visacion de los mismos
e Apoyar a las actividades protocolares, deportivas, culturales y otros dispuestos por la Gerencia de

Administracién Financiera.

e Otras funciones afines con el cargo que disponga el Gerente de Administracion y Finanzas.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO DE TRABAJO

CONDICIONES

DETALLES

Lugar de prestaciéon de servicio

Direccion: Plaza Buenos N°100 Aplao-Castilla
Arequipa

Duracién del contrato

01 de Marzo del 2024 al 31 de Marzo del 2024
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Remuneracién mensual S/ 1,600.00 (Mil seiscientos con 00/100 soles)

10. SUB GERENTE DE CONTABILIDAD
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

e PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLES

e Experiencia laboral no menor de un (02) afio en el sector publico y/o
privado. Debidamente acreditado.

e Experiencia laboral en el sector publico no menor a 01 afio en
labores similares. Debidamente acreditado.

a) EXPERIENCIA

Sistematizacién de la informacién
Habilidad analitica

Trabajo en equipo

Tolerancia a la presion.
Orientacién a resultados

Alto sentido de responsabilidad.

b) COMPETENCIAS

c) FORMACION

ﬁgﬁggm:gg Y/OGEQ/EI)E? e Bachiller o técnico titulado en administracion, contabilidad y/o afines

DE ESTUDIOS

d) CURSOS Y/O ESTUDIOS | e Curso en Microsoft office basico
DE ESPECIALIZACION e Cursos de acuerdo al cargo.

e Conocimiento de manejo de SIAF
e) CONOCIMIENTO PARA | e Conocimiento en gestion municipal

EL PUESTO Y/O CARGO | o Conocimiento en la elaboracién de documentos de gestion y
documentos técnicos normativos del sector publico.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

e Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo y contable

e Administrar documentos clasificados y prestar apoyo administrativo especializado.

e Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Sub Gerencia de
Contabilidad.

e Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar la documentaciéon que ingrese o egrese a la
Sub Gerencia de Contabilidad.

¢ Redactar documentos variados de acuerdo a instrucciones especificas.

e Recibir, revisar y registrar documentos de operaciones contables.

e Elaborar el estado consolidado de la estadistica por objetivo del gasto y los ingresos por
asignaciones especificas.

e Chequear planillas de pagos, cuadro de estados financieros, presupuesto y similar.

e Velar el acervo documentario existente en la Sub Gerencia de Contabilidad.

e Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y
las que le designe su jefe inmediato
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e CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO DE TRABAJO

. - Direccion: Plaza Buenos N°100 Aplao-Castilla
Lugar de prestacién de servicio .
Arequipa
Duracion del contrato 01 de Marzo del 2024 al 31 de Marzo del 2024
Remuneracién mensual S/ 1,600.00 (Mil seiscientos con 00/100 soles)

11. SUB GERENTE DE TESORERIA
TECNICO ADMINISTRATIVO |

e PERFIL DEL PUESTO

e Experiencia laboral no menor de (02) afios en el sector publico y/o
privado. Debidamente acreditado.

e Experiencia laboral en el sector publico no menor a (01) afio
Debidamente acreditado.

a) EXPERIENCIA

Sistematizacion de la informacion
Habilidad analitica

Trabajo en equipo

Tolerancia a la presion.
Orientacion a resultados

Alto sentido de responsabilidad.

b) COMPETENCIAS

c) FORMACION

ﬁgﬁggm:gg Y/OGEQEIJE(E e Bachiller o técnico titulado en administracion, contabilidad y/o afines

DE ESTUDIOS

d) CURSOS Y/O ESTUDIOS | e Curso en Microsoft office basico
DE ESPECIALIZACION e Capacitacion técnica en el area en que se desarrolla.

e Conocimiento de manejo de SIAF, girado de 6rdenes de servicio.
e) CONOCIMIENTO PARA | e Conocimiento en gestién municipal

EL PUESTO Y/O CARGO | o cConocimiento en la elaboracion de documentos de gestion y
documentos técnicos normativos del sector publico.

e CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
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e Mantener y cautelar el acervo documentario, expedientes y valores a su cargo.

semestral.
en el Sistema de administracién financiera.

revision de su jefe inmediato.
e Redactar documentos variados de acuerdo a instrucciones especificas.
e Recibir, revisar y registrar documentos de la sub gerencia.
¢ Verificar los procedimientos técnicos y evacuar los informes respectivos.
¢ Velar el acervo documentario existente en la Sub Gerencia de Tesoreria

que le designe su jefe inmediato

e Inventariar y controlar el archivo de los Comprobantes de pago originales por fuente de
financiamiento con su debida documentacion sustentadora y remitirlos al Archivo Central en forma

e Pagar planillas de sueldos y salarios del personal de la Municipalidad, mediante la fase de Girado

e Revisar minuciosamente las rendiciones de encargo interno, rendiciones de caja chica, previa

e Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y las

» CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO DE TRABAJO

CONDICIONES DETALLES

A 5 Direccion: Plaza Buenos N°100 Aplao-Castilla

Lugar de prestacion de servicio .
Arequipa
Duracion del contrato 01 de Marzo del 2024 al 31 de Marzo del 2024
Remuneracién mensual S/ 1,600.00 (Mil seiscientos con 00/100 soles)
12. SUB GERENTE DE TESORERIA
TECNICO ADMINISTRATIVO I
e PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLES

a) EXPERIENCIA privado. Debidamente acreditado.

Debidamente acreditado.

e Experiencia laboral no menor de (02) afios en el sector publico y/o

e Experiencia laboral en el sector publico no menor a (01) afio

Sistematizacién de la informacién
Habilidad analitica

Trabajo en equipo

Tolerancia a la presion.
Orientacién a resultados

Alto sentido de responsabilidad.

b) COMPETENCIAS

c) FORMACION
ACADEMICA, GRADO

DE ESTUDIOS

ACADEMICO Y/O NIVEL ¢ Bachiller o técnico titulado en administracion, contabilidad y/o afines

d) CURSOS Y/O ESTUDIOS | e Curso en Microsoft office basico
DE ESPECIALIZACION e Capacitacién técnica en el area en que se desarrolla.
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e Conocimiento de manejo de SIAF, girado de planillas de pago.
e) CONOCIMIENTO PARA | e Conocimiento en gestion municipal

EL PUESTO Y/O CARGO | o Conocimiento en la elaboracion de documentos de gestion y
documentos técnicos normativos del sector publico.

e CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

e Mantener y cautelar el acervo documentario, expedientes y valores a su cargo.

e Inventariar y controlar el archivo de los Comprobantes de pago originales por fuente de
financiamiento con su debida documentacién sustentadora y remitirlos al Archivo Central en forma
semestral.

e Girado de 6rdenes de servicio mediante la fase de Girado en el Sistema de administracion financiera.

¢ Revisar minuciosamente las rendiciones de encargo interno, rendiciones de caja chica, previa
revision de su jefe inmediato.

¢ Redactar documentos variados de acuerdo a instrucciones especificas.

e Recibir, revisar y registrar documentos de la sub gerencia.

¢ Verificar los procedimientos técnicos y evacuar los informes respectivos.

e Velar el acervo documentario existente en la Sub Gerencia de Tesoreria

e Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y las
que le designe su jefe inmediato

* CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO DE TRABAJO

2 a Direccién: Plaza Buenos N°100 Aplao-Castilla
Lugar de prestacion de servicio i
Arequipa
Duracion del contrato 01 de Marzo del 2024 al 31 de Marzo del 2024
Remuneracién mensual S/ 1,600.00 (Mil seiscientos con 00/100 soles)

13. SUB GERENCIA DE CONTROL PATRIMONIAL
TECNICO ADMINISTRATIVO

e PERFIL DEL PUESTO

e  Experiencia laboral no menor de (02) afios en el sector publico y/o
privado en labores administrativas. Debidamente acreditado.
a) EXPERIENCIA e Experiencia laboral no menor de (01) afio en el sector publico en
labores similares. Debidamente acreditado.
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b) COMPETENCIAS

Sistematizacién de la informacién
Habilidad analitica

Trabajo en equipo

Tolerancia a la presion.
Orientacién a resultados

Alto sentido de responsabilidad.

c) FORMACION

ﬁgﬁggm:gg Y/OGEQ/[I)E(E ¢ Bachiller o técnico titulado en administracion, contabilidad y/o afines

DE ESTUDIOS
e Ofimatica basica.
d) CURSOS Y/O ESTUDIOS | e SIAF
DE ESPECIALIZACION e SIGA
]

Gestion Publica

e) CONOCIMIENTO PARA | e Conocimiento en la elaboracién de documentos de gestion y
EL PUESTO Y/O CARGO documentos técnicos normativos del sector publico.

e CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

Distribuir y notificar la documentacién interna y externa de la municipalidad, a las entidades y o
administrados dentro y fuera de la jurisdiccion.

Coordinar con la jefatura de la Gerencia, asi como las demas instancias de la Municipalidad, la
correcta recepcion y entrega de la documentacion, oficios, resoluciones u otros, a ser entregados o
notificados.

Coordinar y ejecutar la realizacion de inventarios fisicos, asi como la actualizacién del registro y
codificacion de bienes patrimoniales.

Velar por la oportuna entrega de la documentacion que se le encargue, estableciendo un
cronograma de entrega en base a los términos y plazos establecidos, siendo responsable de
cualquier perjuicio que se genere a la Municipalidad por la falta de entrega o entrega a destiempo
de la documentacion.

Proponer controles internos para el buen uso de los inmuebles, muebles y equipos de la oficina.
Mantener el registro de bienes asignados, por usuarios y areas y efectuar el control de altas, bajas
y Transferencias de Bienes Patrimoniales.

Mantener actualizado el Registro de los ingresos y salidas de los Bienes del Almacén, debidamente
valorizados, y demas funciones que le asignen su jefe inmediato.

e CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO DE TRABAJO

CONDICIONES DETALLES

Lugar de prestacién de servicio

Direccion: Plaza Buenos N°100 Aplao-Castilla

Arequipa
Duracion del contrato 01 de Marzo del 2024 al 31 de Marzo del 2024
Remuneracién mensual S/ 1,600.00 (Mil seiscientos con 00/100 soles)
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14. GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
TECNICO EN SISTEMA INFORMATICA

REQUISITOS

DETALLES

a) EXPERIENCIA

Experiencia laboral no menor de un (03) afios en el sector publico
y/o privado. Debidamente acreditado.

Experiencia laboral en el sector publico no menor a (02) afios en el
sector publico, en labores similares. Debidamente acreditado.

b) COMPETENCIAS

Organizacion de la informacion
Habilidad analitica

Trabajo en equipo

Tolerancia a la presion.

Alto sentido de responsabilidad.

c) FORMACION
ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS

Bachiller Ing. de sistemas o técnico titulado en computacién y/o
afines.

d) CURSOS Y/O ESTUDIOS
DE ESPECIALIZACION

Curso en Microsoft office basico
Capacitacién técnica en el area en que se desarrolla.

e) CONOCIMIENTO PARA
EL PUESTO Y/O CARGO

Conocimiento de manejo de SIAF

Conocimiento en base de datos informaticos.

Conocimientos en sistemas operativos

Conocimiento en el mantenimiento y reparacion de computadoras,
impresoras y aplicaciones informéaticas.

e CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

e Planear, dirigir, ejecutar, evaluar y supervisar el disefio, desarrollo e implementacion de los
sistemas informaticos y de la infraestructura tecnoldgica de la municipalidad.

e Dirigir y garantizar el adecuado funcionamiento de los sistemas informaticos a su cargo.

e Coordinary dirigir la asignacién y distribucién del equipamiento de hardware y software, a todas
las unidades organicas de la Municipalidad.

e Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos correspondientes a los sistemas

informaticos.

e Administra, supervisar y ejecutar el mantenimiento de redes, equipos y programas necesarios
para el cumplimiento de las funciones municipales.

e Proponer, coordinar y/o ejecutar los programas de capacitacion en materia informatica Apoyar
a las unidades Orgénicas de la Municipalidad, en el procesamiento de datos e informacién, con
utilizacion de los medios tecnoldgicos para tales fines, siendo responsable de implementar
sistemas integrados de informacion, administrar la red y bases de datos de la municipalidad,
asi como brindar soporte técnico de hardware y software.

e Disefar, elaborar, administrar y actualizar la pagina WEB de la Municipalidad, en concordancia
con la ley N° 27806, Ley de Transparencia y acceso a la Informacion Publica.
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Municipalidad.

e Planificar, organizar y ejecutar el disefio, perfeccionamiento y actualizacién de los sistemas de
informatica para un mejor desarrollo dela gestién, en coordinaciéon con las Gerencias y
Unidades Organicas de acuerdo a sus necesidades y al ambito de su competencia.

e Disefar y administrar controles para salvaguardar los datos, fuentes de operaciones de proceso
y preservar su integridad.

e Evaluar e informar previo a la adquisicion, el tipo de licencias de software que resulte mas
conveniente para satisfacer los requerimientos formulados por las unidades organicas de la

e Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones
y las que le designe su jefe inmediato.

 CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO DE TRABAJO

CONDICIONES

DETALLES

Lugar de prestacion de servicio

Direccion: Plaza Buenos N°100 Aplao-Castilla
Arequipa

Duracién del contrato

01 de Marzo del 2024 al 31 de Marzo del 2024

Remuneracién mensual

S/ 1,600.00 (Mil seiscientos con 00/100 soles)

15. SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y SERVICIOS AUXILIARES

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

e PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLES

a) EXPERIENCIA

Experiencia laboral no menor de (02) afios en el sector publico y/o
privado. Debidamente acreditado.

Experiencia laboral en el sector publico no menor a 01 afio en
labores similares. Debidamente acreditado.

b) COMPETENCIAS

Organizacion de la informacion
Habilidad analitica

Trabajo en equipo

Tolerancia a la presion.
Orientacién a resultados

Alto sentido de responsabilidad.

c) FORMACION
ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS

Bachiller o técnico titulado en administracion, contabilidad y/o afines

d) CURSOS Y/O ESTUDIOS
DE ESPECIALIZACION

Curso en Microsoft office basico
Capacitacion técnica en el area en que se desarrolla.

e) CONOCIMIENTO PARA
EL PUESTO Y/O CARGO

Conocimiento de manejo de SIAF
Conocimiento en gestion municipal

Conocimiento en la elaboracion de documentos de gestién vy
documentos técnicos normativos del sector publico.
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e CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

e Realizar, formular, registrar y suscribir las 6rdenes de Compra y de Servicios verificando que
estén con la documentacion sustentatoria producto del resultado de los procesos técnicos de
adquisiciones y contrataciones.

e Reportes de compras y servicios por fuente, metas, centro de costos, proveedores, bienes,
suministros.

e Verificar y validar las 6rdenes de compra.

e Llevar y mantener actualizado el registro de proveedores.

e Programar, controlar y mantener actualizada la informacién referente a los servicios de agua,
energia eléctrica, telefonia fija, telefonia movil y radio de comunicacion de la municipalidad, asi
como supervisar el uso correcto, la operatividad y calidad de los mismos.

e Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidad que se deriven
del cumplimiento de sus funciones, las que le sean asignadas por las instancias superiores.

 CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO DE TRABAJO

e . Direccién: Plaza Buenos N°100 Aplao-Castilla
Lugar de prestaciéon de servicio :
Arequipa
Duracion del contrato 01 de Marzo del 2024 al 31 de Marzo del 2024
Remuneracién mensual S/ 1,600.00 (Mil seiscientos con 00/100 soles)

16. SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y SERVICIOS AUXILIARES
ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES

e PERFIL DEL PUESTO

e Experiencia laboral no menor de (03) afios en el sector publico y/o
a) EXPERIENCIA prlvad_o. D_ebldamente acreditado. ) o
e Experiencia laboral no menor de un (01) afios en el sector publico
en labores similares. Debidamente acreditado.

Organizacion de la informacion
Habilidad analitica

Trabajo en equipo

Tolerancia a la presion.
Orientacion a resultados

Alto sentido de responsabilidad.

b) COMPETENCIAS
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c) FORMACION
ACADEMICA,  GRADO
ACADEMICO Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS

¢ Profesional titulado en Administracion, contabilidad y/o afines.

e Acreditacion de la OSCE
e Ofimatica Bésica
e Ley de contrataciones con el estado.

d) CURSOS Y/O ESTUDIOS
DE ESPECIALIZACION

e Conocimiento de manejo de SIAF y SIGA
e) CONOCIMIENTO PARA | e Conocimiento en procesos de contrataciones con el estado.
EL PUESTO Y/O CARGO | « Conocimiento en gestién municipal

e CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

¢ Planificar, programar, ejecutar y controlar los procesos de contratacion, adquisicion de bienes,
servicios y ejecucién de obras que requieran los érganos y unidades organicas de la Municipalidad,
en cumplimiento de la Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento y demas normas vigentes,
en coordinacion con el Subgerente de Logistica.

¢ Registrar, difundir e informar a través de Sistema Electronico de Contrataciones del Estado SEACE,
el Plan Anual de Contrataciones aprobado y los procesos de seleccién convocados hasta su
adjudicacion.

e Elaborar 6rdenes de servicio y de compra menores a o iguales a 8 UIT en atencién a los
requerimientos de las areas usuarias de la Unidad Ejecutora y sus Proyectos.

e Proponery participar en la conformacion de los Comités de Seleccion para las Licitaciones Publicas,
Concursos Publicos, Adjudicacion Simplificada, Seleccion de Consultores Individuales, Subasta
Inversa Electrénica, de acuerdo a las normas vigentes.

e Formalizar las decisiones de otorgamiento de la buena pro acogida por el Comité de Seleccion, a
través de la elaboracién de los proyectos de contrato y la emisién de las érdenes de servicio y/o
compra, conforme a las normas vigentes.

o Realizar el compromiso SIAF de las érdenes de compra y de servicios menores a 8 UIT, apoyar en
el seguimiento de las contrataciones, apoyo en solicitar conformidades y gestionar el tramite de
pago.

e Las demés funciones y responsabilidades que se deriven de las disposiciones legales o que le sean
asignadas por la Gerencia de Administracion y Finanzas.

e CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO DE TRABAJO

CONDICIONES DETALLES
L. - Direccion: Plaza Buenos N°100 Aplao-Castilla
Lugar de prestacion de servicio 1
Arequipa
Duracién del contrato 01 de Marzo del 2024 al 31 de Marzo del 2024

S/ 2,800.00 (Dos mil ochocientos con 00/100

Remuneracién mensual
soles)
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17. SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y SERVICIOS AUXILIARES

ESPECIALISTA EN EJECUCION CONTRACTUAL

e PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLES

e Experiencia laboral no menor de (03) afios en el sector publico y/o
privado. Debidamente acreditado.

e Experiencia laboral no menor de un (01) afios en el sector publico
en labores similares. Debidamente acreditado.

a) EXPERIENCIA

Organizacion de la informacion

Habilidad analitica

b) COMPETENCIAS Trabajo en equipo
Tolerancia a la presion.

Orientacion a resultados

e Alto sentido de responsabilidad.

c) FORMACION

ﬁgﬁggm:gg Y/OGEQ/EI)E? ¢ Profesional titulado en Derecho, Administracion y/o afines

DE ESTUDIOS

e Derecho administrativo

e Ofimatica Basica

e Contrataciones con el estado

e Contrataciones y adquisiciones en el estado

d) CURSOS Y/O ESTUDIOS
DE ESPECIALIZACION

e) CONOCIMIENTO PARA | * Conocimiento de manejo de SIAF y SIGA
EL PUESTO Y/O CARGO e Conocimiento en procesos de contrataciones con el estado.

e CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

e Gestionar la celebracion de los contratos derivados de procedimientos de seleccién, de acuerdo a
la normativa vigente.

e Realizar el tramite de prestaciones adicionales, reducciones, ampliaciones de plazo,
contrataciones complementarias, resoluciones de contratos, debiendo realizar las coordinaciones
con las areas usuarias y/o contratistas, a efectos de garantizar la prestacion del servicio.

e Elaborar informes técnicos sobre reconocimientos de deuda y reconocimiento de crédito
devengado

e Elaborar informes sobre nulidades, pérdidas de buena pro, ejecucion de garantias, entre otras
incidencias que se presenten.

e Evaluary elaborar cuadros de aplicacion de penalidades en el marco de los contratos en ejecucion.

e Revisar cuadros de liquidacion de contratos elaborados por los asistentes.

e Realizar la verificacion de documentos sustentatorios que acrediten los files de pagos de la
prestacion de servicios de consultoria, bienes y servicios, entre otros.

e Otras funciones relacionadas a las labores del puesto.
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e CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO DE TRABAJO

CONDICIONES

DETALLES

Lugar de prestacién de servicio

Direccion: Plaza Buenos N°100 Aplao-Castilla
Arequipa

Duracién del contrato

01 de Marzo del 2024 al 31 de Marzo del 2024

Remuneracién mensual

S/ 2,800.00 (Dos mil ochocientos con 00/100 soles)

18. SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y SERVICIOS AUXILIARES

COTIZADOR

e PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLES

a) EXPERIENCIA

Experiencia laboral no menor de (03) afios en el sector publico y/o
privado. Debidamente acreditado.

Experiencia laboral en el sector publico no menor a (01) afio en
labores similares. Debidamente acreditado.

e Organizacion de la informacion
e Habilidad analitica
b) COMPETENCIAS SR E0 en Suigs ™
e Tolerancia a la presion.
e Orientacioén a resultados
e Alto sentido de responsabilidad.
c) FORMACION
ACADEMICA, GRADO e Egresado universitario o técnico titulado en administracion,
ACADEMICO Y/O NIVEL ingenieria industrial y/o afines
DE ESTUDIOS
e Gestion publica
d) CURSOS Y/O ESTUDIOS .
e Contrataciones con el estado

DE ESPECIALIZACION

Ofimatica Basica.

e) CONOCIMIENTO PARA
EL PUESTO Y/O CARGO

Conocimiento de manejo de SIAF

Conocimiento en la elaboracion de documentos de gestién vy
documentos técnicos normativos del sector publico.

e CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

e Asistir al Jefe, en la programacion, y ejecucién de actividades de los procedimientos Administrativos
que integran la oficina, en lo que respecta al proceso de adquisiciones.

e Cotizar la programacion de necesidades de los diferentes 6rganos de la Municipalidad y consolidar
la informacidn en el plan anual de adquisiciones y contrataciones de la Municipalidad, efectuando
las coordinaciones pertinentes y verificando que los requerimientos estén debidamente autorizados.

o Verificar el tipo y cantidad de bienes y/o servicios que se pueden adquirir de acuerdo a la
disponibilidad presupuestal debidamente autorizada.
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e Solicitar a los proveedores cotizaciones respectivas a las compras.

e Elaborar el cuadro comparativo de costos de los proveedores y presentarlo debidamente
sustentados.

e Emitir y controlar las 6rdenes de compra o servicios debidamente autorizadas para las adquisiciones
respectivas.

e Verificar los pedidos y comprobantes de salida de los bienes y/ o servicios a fin de establecer la
conformidad y visar los mismos.

e Participar en la programacion de actividades técnico administrativos y en reuniones de trabajo.

¢ Archivar la documentacion utilizada, debidamente clasificada (Cuadros Comparativos, Cotizaciones
y otros).

e Realizar labores de apoyo inherente a su cargo en el almacén.

e Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones.

 CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO DE TRABAJO

CONDICIONES DETALLES

. .. Direccion: Plaza Buenos N°100 Aplao-Castilla
Lugar de prestacion de servicio

Arequipa
Duracion del contrato 01 de Marzo del 2024 al 31 de Mayo del 2024
Remuneracién mensual S/ 1,800.00 (Mil ochocientos con 00/100 soles)

19. SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y SERVICIOS AUXILIARES
JEFE DE LA OFICINA DE EQUIPO MECANICO

e PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLES

e Experiencia laboral no menor de dos (02) afios en el sector publico
ylo privado. Debidamente acreditado.

e Experiencia laboral en el sector publico no menor a 06 meses
Debidamente acreditado.

a) EXPERIENCIA

e Habilidad analitica.
b) COMPETENCIAS A O g
e Tolerancia al trabajo bajo presion.
e Alto sentido de responsabilidad.
c) FORMACION
ACADEMICA, GRADO e Titulo Profesional en | ieria Mecénica y/o afines
ACADEMICO Y/O NIVEL itulo Profesional en Ingenieria Mecanica y .

DE ESTUDIOS

d) CURSOS Y/O ESTUDIOS e Curso en Microsoft office basico
DE ESPECIALIZACION e Capacitacion en el area en que se desarrolla.
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e Conocimiento en mecanica automotriz

e) CONOCIMIENTO PARA e Conocimiento en programas de mantenimiento preventivo y
EL PUESTO Y/O CARGO correctivo.

e Conocimiento en inventario mecanico

e CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

e Realizar evaluaciones del estado de los equipos mecanicos

e Controlar, coordinar y evaluar los trabajos realizados del personal a su cargo

e Planear y supervisar los mantenimientos preventivos y correctivos de los equipos mecanicos.
e Elaborar requerimientos de insumos, materiales y repuestos

e Elaborar informes al jefe inmediato del mantenimiento y reparacion realizado.

e Programar el uso racional y adecuado de los bienes de su area

e Otras funciones que le asigne el sub gerente de logistica.

* CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO DE TRABAJO

L . Direccién: Plaza Buenos N°100 Aplao-Castilla
Lugar de prestacién de servicio ¢
Arequipa
Duracién del contrato 01 de Marzo del 2024 al 31 de Marzo del 2024
Remuneracién mensual S/ 3,000.00 (Tres mil con 00/100 soles)

20. SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y SERVICIOS AUXILIARES
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

e PERFIL DEL PUESTO

e Experiencia laboral no menor de (02) afios en el sector publico y/o
a) EXPERIENCIA prlvad_o. pebldamente acreditado. . )
e Experiencia laboral en el sector publico no menor a 01 afio en
labores similares. Debidamente acreditado.

Organizacion de la informacion
Habilidad analitica

Trabajo en equipo

Tolerancia a la presion.
Orientacion a resultados

Alto sentido de responsabilidad.

b) COMPETENCIAS

c) FORMACION

ﬁgﬁggm:gg Y/OGEﬁ/IIDE(E e Bachiller o técnico titulado en administracién, contabilidad y/o afines

DE ESTUDIOS

Plaza Buenos Aires N°100 Aplao - Castilla - Arequipa




I
% 3

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CASTILLA

“ANO DEL BICENTENARIO, DE LA CONSOLIDACION DE NUESTRA INDEPENDENCIA. Y DE LA CONMEMORACION DE
LAS HEROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO

d) CURSOS Y/O ESTUDIOS

DE ESPECIALIZACION e Curso en Microsoft office basico.

e) CONOCIMIENTO PARA e Conocimiento en gestién municipal

EL PUESTO Y/O CARGO o ) )
e Conocimiento en la elaboracién de documentos de gestion y

documentos técnicos normativos del sector publico.

e CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

e Realizar, formular, registrar y suscribir la documentacion de la Oficina de equipo mecanico.

o Manejo de kardex de inventario de todas las unidades vehiculares de la entidad

e Proyectar requerimientos conforme a la necesidad de cada unidad vehicular.

¢ Realizar el seguimiento continuo de tramite de requerimientos presentados en la Sub Gerencia
de Logistica.

e Llevar y mantener actualizado el registro de mantenimiento de las unidades vehiculares.

e Programar, controlar y mantener actualizada la informacién referente a tramite de SOAT,
Revision técnica, de cada unidad vehicular y realizar los tramites correspondientes para evitar
el vencimiento.

¢ Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidad que se deriven
del cumplimiento de sus funciones, las que le sean asignadas por las instancias superiores.

* CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO DE TRABAJO

o . Direccion: Plaza Buenos N°100 Aplao-Castilla
Lugar de prestacion de servicio .
Arequipa
Duracion del contrato 01 de Marzo del 2024 al 31 de Marzo del 2024
Remuneracién mensual S/ 1,600.00 (Mil seiscientos con 00/100 soles)

21. GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA

PERSONAL DE ATENCION AL PUBLICO Y MANTENIMIENTO DIURNO DEL HOSPEDAJE
MUNICIPAL

e PERFIL DEL PUESTO

e Experiencia laboral no menor de 01 afio en el sector publico y/o

a) EXPERIENCIA privado en labores similares. Debidamente acreditado.
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b) COMPETENCIAS

Integridad

Trabajo en equipo.

Tolerancia al trabajo bajo presion.
Alto sentido de responsabilidad.
Iniciativa.

c) FORMACION
ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS

e Secundaria completa

e Ofimatica basica

d) CONOCIMIENTO PARA e Emision de comprobantes de pago electronicos.
EL PUESTO Y/O CARGO e Manejo de caja.

e Conocimiento total del distrito

e CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

Control, registro de ingreso y salida de huéspedes.

Llevar en orden y adecuadamente el cuaderno de registro de huéspedes (registro de hora de
ingres, salidas e incidencias).

Realizar el cobro correspondiente, respetando los montos establecidos en los documentos de
gestién de la entidad.

Brindar seguridad a los colaboradores y demas personas dentro de las instalaciones.

Realizar el barrido y desinfeccion de las areas asignadas del hospedaje.

Ejecutar el recojo de basura de los tachos instalados en las habitaciones del hospedaje.
Realizar la limpieza y desinfeccién de los bafios del hospedaje.

Realizar la limpieza de las habitaciones asignadas (limpieza y cambio de sabanas, fundas y
almohadas) y otros muebles del interior de las habitaciones del hospedaje municipal.

Ejecutar periodicamente la limpieza de luminarias del local municipal.

Ejecutar periédicamente el cambio de cortinas.

Realizar periddicamente la limpieza de las paredes internas y externas del hospedaje municipal.
Realizar acciones de limpieza de techos.

Realizar periédicamente la limpieza de las ventanas internas y externas del hospedaje
municipal.

Comunicar inmediatamente al administrador sobre las incidencias ocurridas en el hospedaje
municipal, (sustraccion, desperfecto o dafio en las instalaciones, mobiliario u artefacto)

Las demés funciones que le designe su jefe inmediato.

» CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO DE TRABAJO

CONDICIONES DETALLES

Lugar de prestacion de servicio

Direccion: Plaza Buenos N°100 Aplao-Castilla

Arequipa
Duracion del contrato 01 de Marzo del 2024 al 31 de Marzo del 2024
Remuneracién mensual S/ 1,600.00 (Mil Seiscientos con 00/100 soles)
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22. GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
PERSONAL DE ATENCION AL PUBLICO Y MANTENIMIENTO NOCTURNO DEL HOSPEDAJE
MUNICIPAL

e PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLES

a) EXPERIENCIA e Experiencia laboral no menor de 01 afio en el sector publico y/o
privado en labores similares. Debidamente acreditado.

Integridad

Trabajo en equipo.

Tolerancia al trabajo bajo presién.
Alto sentido de responsabilidad.

e Iniciativa.

b) COMPETENCIAS

c) FORMACION
ACADEMICA, GRADO :
ACADEMICO Y/O NIVEL SaSccundaria completa
DE ESTUDIOS

¢ Ofimética basica
d) CONOCIMIENTO PARA e Emision de comprobantes de pago electrénicos.
EL PUESTO Y/O CARGO e Manejo de caja.

e Conocimiento total del distrito

e CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

e Control, registro de ingreso y salida de huéspedes.

e Llevar en orden y adecuadamente el cuaderno de registro de huéspedes (registro de hora de
ingres, salidas e incidencias).

e Realizar el cobro correspondiente, respetando los montos establecidos en los documentos de

gestién de la entidad.

Brindar seguridad a los colaboradores y demas personas dentro de las instalaciones.

Realizar el barrido y desinfeccién de las &reas asignadas del hospedaje.

Ejecutar el recojo de basura de los tachos instalados en las habitaciones del hospedaje.

Realizar la limpieza y desinfeccion de los bafios del hospedaje.

Realizar la limpieza de las habitaciones asignadas (limpieza y cambio de sabanas, fundas y

almohadas) y otros muebles del interior de las habitaciones del hospedaje municipal.

Ejecutar periédicamente la limpieza de luminarias del local municipal.

Ejecutar periédicamente el cambio de cortinas.

Realizar periédicamente la limpieza de las paredes internas y externas del hospedaje municipal.

Realizar acciones de limpieza de techos.

Realizar periédicamente la limpieza de las ventanas internas y externas del hospedaje

municipal.

e Comunicar inmediatamente al administrador sobre las incidencias ocurridas en el hospedaje
municipal, (sustraccion, desperfecto o dafio en las instalaciones, mobiliario u artefacto)

e Las demas funciones que le designe su jefe inmediato.
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e CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO DE TRABAJO

CONDICIONES DETALLES

- - Direccion: Plaza Buenos N°100 Aplao-Castilla
Lugar de prestacion de servicio

Arequipa
Duracion del contrato 01 de Marzo del 2024 al 31 de Marzo del 2024
Remuneracion mensual S/ 1,600.00 (Mil Seiscientos con 00/100 soles)

23. GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
PERSONAL DE LAVANDERIA'Y MANTENIMIENTO DEL HOSPEDAJE MUNICIPAL

e PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLES

e Experiencia laboral no menor de 01 afio en el sector publico y/o

a) EXPERIENCIS privado en labores similares. Debidamente acreditado.

Integridad

Trabajo en equipo.

Tolerancia al trabajo bajo presion.
Alto sentido de responsabilidad.
Iniciativa.

b) COMPETENCIAS

c) FORMACION
ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS

e Secundaria completa

d) CONOCIMIENTO PARA e Manejo de maquinas de lavanderia.
EL PUESTO Y/O

CARGO e Conocimiento total del distrito

e CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

Realzar actividades de lavanderia, de sabanas, toallas, cortinas, entre otros.

Realizar el planchado, de sabanas, toallas, cortinas, entre otros.

Ejecutar el recojo de sdbanas, toallas, cortinas de las habitaciones-

Manejar adecuadamente las maquinas de lavanderia que seran de su total responsabilidad.
Realizar el barrido y desinfeccién de las areas asignadas del hospedaje.

Ejecutar el recojo de basura de los tachos instalados en las habitaciones del hospedaje.
Realizar la limpieza y desinfeccion de los bafos del hospedaje.

Realizar la limpieza de las habitaciones asignadas (limpieza y cambio de sabanas, fundas y
almohadas) y otros muebles del interior de las habitaciones del hospedaje municipal.
Ejecutar periddicamente la limpieza de luminarias del local municipal.

e Ejecutar periddicamente el cambio de cortinas.
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e Realizar periddicamente la limpieza de las paredes internas y externas del hospedaje
municipal.

¢ Realizar acciones de limpieza de techos.

¢ Realizar periédicamente la limpieza de las ventanas internas y externas del hospedaje
municipal.

e Comunicar inmediatamente al administrador sobre las incidencias ocurridas en el hospedaje
municipal, (sustraccion, desperfecto o dafio en las instalaciones, mobiliario u artefacto)

e Las demas funciones que le designe su jefe inmediato.

* CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO DE TRABAJO

f, - Direccion: Plaza Buenos N°100 Aplao-Castilla
Lugar de prestacidn de servicio .
Arequipa
Duracion del contrato 01 de Marzo del 2024 al 31 de Marzo del 2024
Remuneracion mensual S/ 1,500.00 (Mil quinientos con 00/100 soles)

24. GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
PERSONAL DE SERVICIO Y DESCANSERO DEL HOSPEDAJE MUNICIPAL

e PERFIL DEL PUESTO

e Experiencia laboral no menor de 01 afio en el sector pablico y/o

a) EXPERIENCES privado en labores similares. Debidamente acreditado.

Integridad

Trabajo en equipo.

Tolerancia al trabajo bajo presion.
Alto sentido de responsabilidad.
Iniciativa.

b) COMPETENCIAS

c) FORMACION
ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS

e Secundaria completa

d) CONOCIMIENTO PARA e Conocimiento de emision de comprobantes electronicos.
EL PUESTO Y/O CARGO e Conocimiento total del distrito

¢ CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
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e Realizar las funciones de los compaferos en descanso (ya sea turno diurno o nocturno),

debiendo reemplazar correctamente en las funciones asignadas.

Realizar el registro, cobro y emisién de comprobantes electrénicos.

Realizar actividades de lavanderia cuando corresponde.

Realizar el barrido y desinfeccién de las areas asignadas del hospedaje.

Ejecutar el recojo de basura de los tachos instalados en las habitaciones del hospedaje.

Realizar la limpieza y desinfeccién de los bafios del hospedaje.

Realizar la limpieza de las habitaciones asignadas (limpieza y cambio de sabanas, fundas y

almohadas) y otros muebles del interior de las habitaciones del hospedaje municipal.

Ejecutar periddicamente la limpieza de luminarias del local municipal.

Ejecutar periédicamente el cambio de cortinas.

Realizar periédicamente la limpieza de las paredes internas y externas del hospedaje municipal.

Realizar acciones de limpieza de techos.

Realizar periédicamente la limpieza de las ventanas internas y externas del hospedaje

municipal.

e Comunicar inmediatamente al administrador sobre las incidencias ocurridas en el hospedaje
municipal, (sustraccion, desperfecto o dafio en las instalaciones, mobiliario u artefacto)

e |Las demas funciones que le designe su jefe inmediato.

* CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO DE TRABAJO

CONDICIONES DETALLES

- e Direccion: Plaza Buenos N°100 Aplao-Castilla
Lugar de prestacion de servicio

Arequipa
Duracién del contrato 01 de Marzo del 2024 al 31 de Marzo del 2024
Remuneracién mensual S/ 1,500.00 (Mil quinientos con 00/100 soles)

25.GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
SUB GERENTE DE REGISTRO TRIBUTARIO Y ORIENTACION AL CONTRIBUYENTE

e PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLES

e Experiencia laboral no menor de (03) afios en el sector publico y/o
privado. Debidamente acreditado.
a) EXPERIENCIA . Exp(_eriencia laboral en el sector publico no menor a (01) afio..
Debidamente acreditado.
e Experiencia en el cargo u areas afines no menor a (01) afio.
Debidamente acreditado.

e Habilidad analitica
e Planificacion
b) COMPETENCIAS * Iniciativa 5
e Tolerancia a la presion.
e Orientacién a resultados
e Alto sentido de responsabilidad.
c) FORMACION
ACADEMICA, GRADO . . . - y
ACADEMICO Y/O NIVEL e Titulo Profesional en Contabilidad, Administracién y/o Derecho.

DE ESTUDIOS
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d) CURSOS Y/O ESTUDIOS
DE ESPECIALIZACION

Cursos de ofimatica
Otros cursos en gestién publica

e) CONOCIMIENTO PARA
EL PUESTO Y/O CARGO

Conocimiento en gestion municipal

Conocimiento en normas de contabilidad
Conocimiento es gestion tributaria

e CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

Planear, organizar y evaluar las acciones de emision recepcién y de registro tributario en general.
Organizar, establecer y mantener actualizado el Padrén Unico de Contribuyentes, asi como las
cuentas corrientes de contribuyentes por tributos y rentas.

Organizar el Archivo de las declaraciones juradas recepcionadas de caracter tributario municipal, por
orden de cédigos y/o forma que facilite su ubicacion rapida, y elaborar cuadros estadisticos
respectivos.

Organizar, coordinar y dirigir las funciones, actividades y procesos operativos sobre los servicios de
atencién y orientacion a los administrativos.

Proponer la mejora de sus procesos y sistemas en coordinacién con la Sub Gerencia de Informatica
y Sistemas.

Resolver y tramitar los procedimientos de servicios administrativos y tributarios conforme con el
Texto Unico de Procedimientos Administrativos-TUPA, vigente.

Programar, ejecutar y controlar la emisién de érdenes de pago por obligaciones tributarias y de
rentas, asi como de especies valoradas.

Coordinar con la Sub Gerencia de Recaudacion Tributaria la emision masiva anual de las
declaraciones juradas y liquidacion del Impuesto Predial y Arbitrios Municipales.

Constar el Cumplimiento de los requisitos legales exigidos para deducciones, exoneraciones e
inafectaciones.

Recibir las solicitudes de fraccionamiento de deudas tributarias o no tributarias y notificar las
resoluciones de aceptacion o negacion de las mismas.

Poner normas, procedimientos, reglamentos y otras de su competencia.

Verificar la notificacion de los documentos y actualizar los datos relativos a los domicilios, utilizando
cruces de informacién proporcionada por otras entidades.

Recibir, procesar y derivar si fuera el caso, las declaraciones juradas de predios presentados por los
contribuyentes.

Revisar y controlar la correcta aplicacién de intereses, reajustes y moras en la determinacion de los
tributos correspondientes, en concordancia de las leyes, ordenanzas y demas disposiciones legales.
Comunicar a su jefe inmediato superior, las observaciones que le hagan llegar los administrados.
Elaborar, mantener actualizado y difundir el contenido del compendio normativo tributario de la
Municipalidad, asi como de los procedimientos tributarios.

Elaborar, mantener actualizado y difundir el contenido del compendio normativo tributario de la
Municipalidad, asi como de los procedimientos tributarios.

Las demas atribuciones y responsabilidades de que deriven del cumplimiento de sus funciones y las
que le designe su jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO DE TRABAJO
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. - Direccion: Plaza Buenos N°100 Aplao-Castilla
Lugar de prestacién de servicio .
Arequipa
Duracion del contrato 01 de Marzo del 2024 al 31 de Marzo del 2024
Remuneracién mensual S/ 3,500.00 (Tres mil quinientos con 00/100 soles)

26. GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
SUB GERENTE DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

e PERFIL DEL PUESTO

e Experiencia laboral no menor de (03) afios en el sector publico y/o
privado. Debidamente acreditado.
a) EXPERIENCIA e Experiencia laboral en el sector publico no menor a (01) afio
Debidamente acreditado.

e Experiencia en el cargo u areas afines no menor a (01) afio
Debidamente acreditado.

e Habilidad analitica
e Planificacion
b) COMPETENCIAS BV, ),
e Tolerancia a la presién.
e Orientacién a resultados
e Alto sentido de responsabilidad.
c) FORMACION
ACADEMICA, GRADO . . - - L
ACADEMICO Y/O NIVEL e Titulo Profesional en Contabilidad, Administracién y/o Derecho.

DE ESTUDIOS

d) CURSOS Y/O ESTUDIOS e Cursos de ofimatica nivel intermedio
DE ESPECIALIZACION e Otros cursos en gestion publica

&) CONOCIMIENTO PARA . Conoc!m!ento en gestion municipal d
EL PUESTO Y/O CARGO e Conocimiento en normas de contabilidad
Conocimiento es gestion tributaria

¢ CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

e Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de fiscalizacion destinadas a
verificar el cumplimiento de las obligaciones tributarias municipales.

e Programar, aprobar ejecutar y controlar las acciones de fiscalizacion, orientadas a detectar
omisos, evasores y morosos de obligaciones tributarias, a fin de incorporarlos como sujetos
pasivos del tributo.

e Notificar a los contribuyentes las omisiones tributarias detectadas.
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e Levantar y confrontar informacion, y emisién de proyectos de valor y resoluciones de
determinacion.

e Fiscalizar la correcta determinacion y pago del Impuesto Alcabala.

e Mantener actualizado el padrén de inafectos y exonerados.

e Revisar, verificar y procesar las declaraciones juradas y los documentos que son presentados
por los contribuyentes, orientados a determinar el ocultamiento de materia imponente de
origen evasién de tributos.

e Velar por el cumplimiento de las normas municipales en materia de su competencia.

e Decepcionar las declaraciones y contralar el Impuesto a los Espectaculos Publicos.

e Controlar, Registrar y fiscalizar el otorgamiento de licencias de funcionamiento.

e Coordinar con la Sub Gerencia de Obras Privadas, Ordenamiento Urbano y Catastro la
actualizacion de la informacion declarada por el contribuyente.

e Impartir y divulgar permanentemente las normas de caracter tributario al personal a su cargo;
coordinado e instruyendo su aplicacion para la correcta administracién tributaria municipal.

e Realizar acciones de fiscalizacion que conlleva a comprobar el uso real de predio, area y
demas condiciones.

o Elaborar el plan de levantamiento catastral la Provincia, en coordinacién con la Sub Gerencia
de Obras Privadas, Ordenamiento Urbano y Catastro.

e Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y las que se designe su jefe inmediato.

* CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO DE TRABAJO

CONDICIONES DETALLES

e - Direccion: Plaza Buenos N°100 Aplao-Castilla
Lugar de prestacion de servicio

Arequipa
Duracion del contrato 01 de Marzo del 2024 al 31 de Marzo del 2024
Remuneracién mensual S/ 3,500.00 (Tres mil quinientos con 00/100 soles)

27. GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO
SUB GERENTE DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO

e PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLES

e Experiencia laboral no menor de (03) afios en el sector publico y/o
privado. Debidamente acreditado.

e Experiencia laboral en el sector publico no menor de un (01) afio.
Debidamente acreditado.

e Experiencia en el cargo u areas afines no menor de un (01) afio.
Debidamente acreditado

a) EXPERIENCIA
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Liderazgo

Capacidad de Gestion
Vision estratégica
Planificacion

Control
Responsabilidad
Proactividad
Vocacién de Servicio

b) COMPETENCIAS

c) FORMACION
ACADEMICA, GRADO e Titulo Profesional en Ingenieria Civil y/o Arquitectura
ACADEMICO Y/O NIVEL e Colegiado y habilitacién vigente.

DE ESTUDIOS

e Curso y/o diplomado en Gestion Publica
e Curso y/o diplomado en Contrataciones con el Estado
e Curso y/o diplomado en Ejecucién de Obras

d) CURSOS Y/O ESTUDIOS
DE ESPECIALIZACION

e Conocimiento en lectura de planos.

e Evaluacion de proyectos de inversién
e Costos y presupuestos

e Ejecucion de obras

e Evaluacién de expedientes técnicos

e) CONOCIMIENTO PARA
EL PUESTO Y/O CARGO

e CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

e Formular y proponer los objetivos, lineamientos generales y los planes de acciéon que orienten
el desarrollo de las actividades propias del 6rgano

o FEjecutar obras de Infraestructura Publica, bajo la modalidad de Administracién Directa, por
Encargo o por Contrata.

e Brindar asistencia técnica para el desarrollo de Infraestructura basica y comunal, y emitir opinion
técnico administrativa sobre los asuntos de su competencia.

e Preparar expedientes técnicos de obras publicas de administracion municipal.

e Formular en coordinacion con la gerencia de Planificacién y Presupuesto los proyectos de
desarrollo urbano provincial, de acuerdo a las normas establecidas por el Sistema Nacional de
Inversion Publica.

e Cumplir lo dispuesto por las leyes nacionales, regionales y locales a la ejecucién de obras
publicas, asi como la correcta utilizacion de las mismas. Dirigir las acciones de mantenimiento
y conservacion de los bienes de dominio publico, excepto los que corresponden a otros
organismos del Estado de acuerdo a ley.

e Ejecutar el proceso de supervision y liquidaciones de obras.

e Proponeryrecomendar directivas y/o lineamientos para la Ejecucion de Obras, se realice dentro
de las normas y disposiciones técnico legales vigentes.

e Participar en la recepcién de las obras ejecutadas, de acuerdo a los procedimientos
establecidos en la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

e Emitir resoluciones de acuerdo a las atribuciones que le confiere el Alcalde.

e Atender los diferentes trdmites administrativos establecidos en el TUPA vigente.

e Realizar, evaluar y proponer los sistemas de sefalizacion previstos para la correcta
identificacion de las vias, plazas, parques y otros.

e Las demaés atribuciones y responsabilidades que le designe su jefe inmediato.
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. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO DE TRABAJO

. - Direccion: Plaza Buenos N°100 Aplao-Castilla
Lugar de prestacién de servicio .
Arequipa
Duracion del contrato 01 de Marzo del 2024 al 31 de Marzo del 2024
Remuneracién mensual S/ 4,000.00 (Cuatro mil con 00/100 soles)

28. GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO
SUB GERENTE DE FORMULACION Y ESTUDIOS DE PROYECTOS

e PERFIL DEL PUESTO

e Experiencia laboral no menor de (03) afios en el sector publico y/o
privado. Debidamente acreditado.
a) EXPERIENCIA e Experiencia laboral en el sector publico no menor de (01) afio.
Debidamente acreditado.
e Experiencia en el cargo u areas afines no menor de (01) afio.
Debidamente acreditado

e Liderazgo
e Capacidad de Gestion
e Visidn estratégica
b) COMPETENCIAS ¢ (RIEMHEgaon
e Control
¢ Responsabilidad
e Proactividad
e Vocacion de Servicio
c) FORMACION
ACADEMICA, GRADO e Titulo Profesional en Ingenieria Civil y/o Arquitectura
ACADEMICO Y/O NIVEL e Colegiado y habilitacion vigente.
DE ESTUDIOS
d) CURSOS Y/O ESTUDIOS e Cursoyl/o d!plomado en Auditoria de Obras P_ublicas y/o afines.
DE ESPECIALIZACION o l(j:ul;?o y/o diplomado en Registro de informacion de Obras
ublicas

¢ Formulacién de proyectos

e) CONOCIMIENTO PARA e Costos y presupuestos
EL PUESTO Y/O CARGO e Ejecucion de obras

¢ Evaluacion de expedientes técnicos

¢ CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

e Elabora los estudios de Preinversion, siendo responsable del contenido de dichos estudios.
e Formula proyectos en concordancia con los lineamientos de politica dictados por el sector
responsable de la funcién, programa o subprograma en el que enmarca el proyecto de inversion
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publica, el programa multianual de inversién publica, el Plan Estratégico Sectorial de caracter
multianual y los planes de desarrollo.

e Realiza, cuando corresponda, las coordinaciones y consultas necesarias para evitar la
duplicacién de proyectos, como requisito previo a la remision del estudio para la evaluacion de
la Sub Gerencia e Programacion de Inversiones.

e Solicita la opinidn favorable de la oficina correspondiente cuando el financiamiento de los gastos
de operacion y mantenimiento que genere el proyecto de inversion publica, luego de su
ejecucion, este a cargo de una entidad distinta a la que pertenece la unidad formuladora, antes
de remitir el perfil para su evaluacion.

e Coordina con las oficinas involucradas en la intervencion de los proyectos.

e Coordina con la alta direccién para monitoreo del avance de trabajo.

e Realiza visitas de campo a las diferentes localidades de la provincia para efectos de verificacion
de datos.

e Coordina con la Oficina de Asistencia Técnica

e Elabora términos de referencia para la elaboracién de estudios de preinversion.

e Coordina con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto para determinar las metas
presupuestarias y fuentes de financiamiento.

e Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de funciones y
las que le designe su jefe inmediato.

» CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO DE TRABAJO

CONDICIONES DETALLES
. o Direccion: Plaza Buenos N°100 Aplao-Castilla
Lugar de prestacion de servicio .
Arequipa
Duracion del contrato 01 de Marzo del 2024 al 31 de Marzo del 2024
Remuneracién mensual S/ 3,500.00 (Tres mil quinientos con 00/100 soles)

29. GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO
SUB GERENTE DE DEFENSA CIVIL Y PREVENCION DE DESASTRES

e PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLES

e Experiencia laboral no menor de (03) afios en el sector publico y/o
privado. Debidamente acreditado.

a) EXPERIENCIA . Expgriencia laboral en el sector publico no menor de un (01) afio.
Debidamente acreditado.

e Experiencia en el cargo u areas afines no menor de un (01) afio.

Debidamente acreditado.

Liderazgo

Capacidad de Gestién

Visién estratégica

Planificacion

Control

Responsabilidad

Proactividad

Vocacion de Servicio

b) COMPETENCIAS
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c) FORMACION

ACADEMICA, GRADO e Titulo Profesional en Ingenieria Civil y/o Arquitectura o afines
ACADEMICO Y/O NIVEL ¢ Colegiatura y habilitacion vigente.
DE ESTUDIOS

e Curso y/o diplomado en Gestién de Riesgo de Desastres y/o
afines.
e Curso y/o diplomado en Evaluacion de dafios

d) CURSOS Y/O ESTUDIOS
DE ESPECIALIZACION

e Gestion de riesgos de desastres
e Atencién de emergencias
e SINPAD

e) CONOCIMIENTO PARA
EL PUESTO Y/O CARGO

e CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

e Planear, dirigir y conducir en el ambito de su competencia, las actividades al Sistema Nacional
de Gestion del Riesgo de desastres

e Programar y ejecutar las Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones (ITSE) en el
distrito, de acuerdo a lo establecidos por el Centro Nacional de Estimacion, Prevencion y
Reduccién del Riesgo de Desastres (CENEPRED) y las normas vigentes, emitiendo el
certificado y/o resolucioén correspondiente.

e Programar y ejecutar campafias de prevencion a la infraestructura educativa, locales
comerciales y establecimientos de salud entre otros, asi como, a eventos de gran magnitud con
concurrencia de participantes.

e Otras funciones inherentes a la materia que disponga la Gerencia de Infraestructura y
Desarrollo Urbano.

* CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO DE TRABAJO

] - Direccion: Plaza Buenos N°100 Aplao-Castilla
Lugar de prestaciéon de servicio .
Arequipa
Duracion del contrato 01 de Marzo del 2024 al 31 de Marzo del 2024
Remuneracién mensual S/ 3,500.00 (Tres mil quinientos con 00/100 soles)

30. GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO
ESPECIALISTA TECNICO

e PERFIL DEL PUESTO

e Experiencia laboral no menor de dos (02) afios en el sector publico
y/o privado. Debidamente acreditado.

e Experiencia laboral en el sector publico no menor de (01) afio en rl
cago u areas afines. Debidamente acreditado.

a) EXPERIENCIA

Plaza Buenos Aires N°100 Aplao - Castilla - Arequipa
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b) COMPETENCIAS

Capacidad de Gestién
Planificacion

Control
Responsabilidad
Proactividad
Vocacién de Servicio

c) FORMACION
ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS

Titulo Profesional en Ingenieria Civil y/o Arquitectura.
Colegiatura y habilitacion vigente.

d) CURSOS Y/O ESTUDIOS
DE ESPECIALIZACION

Curso y/o diplomado en Catastro, habilitaciones urbanas y/o
afines.

e) CONOCIMIENTO PARA
EL PUESTO Y/O CARGO

Conocimiento en lectura de planos.
Conocimiento en organizacion catastral
Costos y presupuestos

e CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

Apoyo en la supervisién de la ejecucién de las obras privadas para la otorgacion de las licencias,
autorizaciones, finalizaciones y conformidad de obra.

Asesoria para brindar la autorizacién de las obras que ejecutan las empresas prestadoras de
servicios publicos o privados en areas de dominio publico.

Llevar el control de la ejecucién de obras privadas y obras que se ejecuten en areas de dominio
publico.

Evaluar los expedientes de habitabilidad o inhabitabilidad, parametros urbanisticos y
edificatorios; certificados de retiro municipal.

Formular y proponer ordenanzas, directivas y reglamentos en materia de su competencia.
Elaborar, monitorear el Plan de Urbano.

Apoyo en la asignacion de nomenclatura de vias y la numeracién de predios.

Revision de los planos para servicios basicos y prescripcion adquisitiva de dominio para la
vizacion correspondiente.

Revision de expedientes para la otorgacion constancias de jurisdiccién y posesion.

Proponer programas y proyectos de habilitacion urbana.

Apoyar en la supervision y control de los procesos de habilitaciones urbanas nuevas y/o
ejecutadas y sub divisiones de tierras sin cambio de uso.

Revision de expedientes para otorgacién de Certificado de Zonificacién y/o Compatibilidad de
uso con fines de comercio industrial, educacién, servicios y otros Certificados de Parametros
Urbanisticos.

Asesoria para la recepcion de las obras de habilitacién urbana de acuerdo a las normas
vigentes.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de funciones y
las que le designe su jefe inmediato.

e CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO DE TRABAJO
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Direccién: Plaza Buenos N°100 Aplao-Castilla
Arequipa

Duracién del contrato

01 de Marzo del 2024 al 31 de Marzo del 2024

Remuneracién mensual

S/ 3,800.00 (Tres mil ochocientos con 00/100 soles)

31. SUB GERENCIA DE DEFENSA CIVIL Y PREVENCION DE DESASTRES

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

e PERFIL DEL PUESTO

a) EXPERIENCIA

Experiencia laboral no menor de un (01) afio en el sector publico
y/o privado. Debidamente acreditado.

Experiencia laboral en el sector publico no menor a 06 meses
Debidamente acreditado.

b) COMPETENCIAS

Organizacion de la informacion
Habilidad analitica

Trabajo en equipo

Tolerancia a la presion.
Orientacion a resultados

Alto sentido de responsabilidad.

c) FORMACION
ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS

Bachiller o técnico titulado en administracién, contabilidad y/o
afines

d) CURSOS Y/O ESTUDIOS
DE ESPECIALIZACION

Curso en Microsoft office basico
Capacitacion técnica en el area en que se desarrolla.

e) CONOCIMIENTO PARA
EL PUESTO Y/O CARGO

Conocimiento en gestion municipal

Conocimiento en la elaboracion de documentos de gestion y
documentos técnicos normativos del sector publico.

e CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

referencias de su jefe.

e Decepcionar analizar, registrar, distribuir y archivar la documentacion clasificada.
e Revisar, preparar y ordenar la documentacion para la firma del sub gerente.
e Redactar documentos con criterios propios de acuerdo con las indicaciones generales y/o

e Realizar el control y seguimiento de los expedientes que ingresan a la sub gerencia, preparado
periddicamente los informes de situacion.

e Brindar informacion sobre los trdmites y expedientes que se encuentren en la sub gerencia.

e Autorizar la documentacion por medios informaticos.
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Cautelar que la oficina cuente con copia de respaldo (Backup) de la informacién del sistema
informatico en lo concerniente a su competencia funcional.

Organizar y preparar la documentacion que anualmente se debe remitir al Archivo Central para su
custodia.

Cumplir estrictamente con el reglamento interno de trabajo y el cddigo de ética de la municipalidad.

Formular los pedidos de materiales y Utiles de oficina encargandose de distribuirlos y llevar el control
de los mismos.

Velar por la seguridad y conservacién de los bienes asignados esta unidad organica.

Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas disciplinarias
que pueda cometer.

Las demas atribuciones que le correspondan conforme a la ley y responsabilidades que se deriven
del cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO DE TRABAJO

CONDICIONES DETALLES
. e Direccion: Plaza Buenos N°100 Aplao-Castilla
Lugar de prestacion de servicio '
Arequipa
Duracion del contrato 01 de Marzo del 2024 al 31 de Marzo del 2024
Remuneracién mensual S/ 1,600.00 (Mil seiscientos con 00/100 soles)

32. GERENCIA DE BIENESTAR SOCIAL Y DESARROLLO ECONOMICO LOCAL
SUB GERENTE DE DEMUNA, CIAM Y OMAPED

e PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLES

e Experiencia laboral no menor de (03) afios en el sector publico y/o
privado. Debidamente acreditado.

a) EXPERIENCIA e Experiencia laboral en el sector publico no menor de un (01) afio.

Debidamente acreditado.

e Experiencia en el cargo u areas afines no menor de un (01) afio.
Debidamente acreditado.

b) COMPETENCIAS

Liderazgo

Capacidad de Gestion
Vision estratégica
Planificacion

Control
Responsabilidad
Proactividad
Vocacién de Servicio

c) FORMACION

ﬁgﬁggm:géﬁg’?\ﬁ\?EL ¢ Titulo Profesional en Derecho, Psicologia y/o afines.

DE ESTUDIOS

d) CURSOS Y/O ESTUDIOS
DE ESPECIALIZACION

e Curso como defensor
e Curso en ofimética basica
e Curso afines al puesto
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e Conocimiento y manejo de conciliaciones extrajudiciales y en

e) CONOCIMIENTO PARA materia de familia.
EL PUESTO Y/O CARGO e Conocimiento en gestién publica

e Conocimiento en sistemas administrativos.

e CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

e Organizar los registros de Organizaciones Sociales del Discapacitado, Adulto Mayor.

e Organizar y desarrollar programas de apoyo y promocién a favor del adulto mayor y en general
de la poblacién de la tercera edad con menores recursos.

e Elaborar, organizar y dirigir y controlar las actividades relacionadas con las organizaciones del
Discapacitado y Adulto Mayor.

e Canalizar las Sub Gerencias que presenten las organizaciones de Discapacitados y Adultos
Mayores, para una mayor atencion.

e Gestionar e inscribir el reconocimiento de las organizaciones de Discapacitados y Adultos
Mayores.

e Evaluar de forma directa los casos recurridos en la OMAPED y CIAM, como parte de su
evaluacion integral, para la basqueda de una alternativa integral del problema que acusa al
recurrente.

e Promover actividades de evaluacion de grupos vulnerables, a efecto de determinar su situacion
socio - cultura, y canalizar propuestas de solucion.

e Programar, dirigir, organizar y ejecutar programas de apoyo contra las violaciones de los
derechos de las personas con discapacidad y/o habilidades diferentes, la agresion fisica y
psicoldgica.

e Realizar actividades relacionadas con el bienestar e integracion social del discapacitado en
concordancia con las politicas nacionales emanadas del Consejo Nacional del Discapacitado -
CONADIS.

e Promover la constitucion, el reconocimiento y el registro de organizaciones sociales de base,
juntas Formular planes de seguimiento y control del Discapacitado y el Adulto Mayor que se
encuentre empadronado.

e Difundir, cumplir y hacer cumplir las nhormas que amparan a las personas con discapacidad, y
del adulto mayor.

e Ejecutar programas, actividades y certamenes orientados al bienestar, proteccion y promocion
de Evaluar psicolégicamente a los integrantes de los grupos de nifios, adolescentes, adultos
mayores, y discapacitados, a efecto de proponer a una mejora en su salud mental afectiva.

e Las demas atribuciones que le correspondan conforme a la ley y responsabilidades que se
deriven del cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por las instancias
superiores.

e CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO DE TRABAJO

CONDICIONES DETALLES

Direccion: Plaza Buenos N°100 Aplao-Castilla

Lugar de prestacién de servicio .
g P Arequipa
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Duracién del contrato

01 de Marzo del 2024 al 31 de Marzo del 2024

Remuneracién mensual

S/ 3,500.00 (Tres mil quinientos con 00/100 soles)

33. GERENCIA DE BIENESTAR SOCIAL Y DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

ASISTENTE SOCIAL

e PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLES

a) EXPERIENCIA

Experiencia laboral no menor de (03) afios en el sector publico y/o
privado. Debidamente acreditado.

Experiencia laboral no menor de (01) afio en el sector publico en el
cargo. Debidamente acreditado.

b) COMPETENCIAS

Liderazgo

Capacidad de Gestién
Visién estratégica
Planificacién

Control
Responsabilidad
Proactividad
Vocacién de Servicio

c) FORMACION
ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS

Titulo Profesional en Trabajo social y/o afines

d) CURSOS Y/O ESTUDIOS
DE ESPECIALIZACION

Curso en ofimética basica
Curso de formacion de defensores y defensoras de la nifia, nifio y
adolescente

e) CONOCIMIENTO PARA
EL PUESTO Y/O CARGO

Conocimiento en gestion publica
Conocimiento en sistemas administrativos.

e CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

Programar, dirigir, ejecutar las acciones de la Defensoria Municipal del Nifio y del Adolescente
(DEMUNA) y acciones de servicio legal de defensoria al ciudadano, conforme al marco legal
vigente.

Desarrollar acciones para atender y prevenir la violencia familiar y sexual a partir de la
educacion y capacitacion, principalmente de las mujeres, nifios y nifias.

Cumplir con la normatividad expresada para la atencién, conduccién y desarrollo de actividades
gue se deben cumplir desde una Defensoria Municipal del Nifio, Nifia y Adolescentes.

Evaluar de forma directa los casos recurridos en la DEMUNA como parte de su evaluacién
integral para la busqueda de una alternativa integral del problema que acusa al recurrente.
Orientar y asesorar a las personas de escasos recursos econdmicos en la solucion de sus
problemas legales.
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e Formular propuestas de solucién por medio de la conciliacién a los vecinos de la jurisdiccién
por alguna controversia.

e Promover actividades de evaluacion de grupos vulnerables, a efecto de determinar su situacion
socio-cultural, y canalizar propuestas de solucién.

e Las deméas atribuciones que le correspondan conforme a Ley y responsabilidades que se
deriven del cumplimiento de sus funciones y de las que se desean asignadas de las instancias
superiores.

e CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO DE TRABAJO

CONDICIONES DETALLES

Direccion: Plaza Buenos

Arequipa

Lugar de prestacién de servicio §jL00 Aplao-Castilla

Duracién del contrato 01 de Marzo del 2024 al 31 de Marzo del 2024

Remuneracién mensual S/ 2,500.00 (Dos mil quinientos con 00/100 soles)

34. GERENCIA DE BIENESTAR SOCIAL Y DESARROLLO ECONOMICO LOCAL
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

e PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLES

e Experiencia laboral no menor de (02) afios en el sector publico y/o
privado. Debidamente acreditado.

e Experiencia laboral en el sector publico no menor a (01) afio en
labores similares. Debidamente acreditado.

a) EXPERIENCIA

Organizacion de la informacion
Habilidad analitica

Trabajo en equipo

Tolerancia a la presion.
Orientacion a resultados

Alto sentido de responsabilidad.

b) COMPETENCIAS

c) FORMACION

ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS

Bachiller o técnico titulado en administraciéon, contabilidad y/o
afines

d) CURSOS Y/O ESTUDIOS
DE ESPECIALIZACION

Curso en Microsoft office basico
Capacitacion técnica en el area en que se desarrolla.

e) CONOCIMIENTO PARA
EL PUESTO Y/O CARGO

Conocimiento en gestion municipal

Conocimiento en la elaboracion de documentos de gestién vy
documentos técnicos normativos del sector publico.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
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PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

e Recepcionar, analizar, registrar, distribuir y archivar la documentacion clasificada.

e Revisar, preparar y ordenar la documentacion para la firma del gerente del area.

e Redactar documentos con criterios propios de acuerdo con indicaciones del gerente de area.

e Realizar el control y seguimiento de los expedientes que ingresan a la oficina, preparando
periddicamente los informes de situacion.

e  Brindar informacion sobre los tramites y expedientes que se encuentren en la oficina.

e Automatizar la documentacion por medios informaticos.

e Cautelar que la oficina cuente con copia de respaldo (backup) de la informacién del sistema
informatico en lo concerniente a su competencia funcional.

e Organizar y preparar la documentaciéon que anualmente se debe remitir al archivo central para su
custodia.

e  Cumple estrictamente con el reglamento interno de trabajo y el cddigo de ética de la municipalidad.

e Formular los pedidos de materiales y Utiles de oficina encargandose de distribuirlos y llevar el control
de los mismos.

e Velar por la seguridad y conservacion de los bienes asignados a esta unidad organica.

e Las demas atribuciones que le corresponden conforme a ley y responsabilidades que se deriven del
cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas

e CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO DE TRABAJO

CONDICIONES DETALLES

¥ dng Direccion: Plaza Buenos N°100 Aplao-Castilla
Lugar de prestacion de servicio

Arequipa
Duracion del contrato 01 de Marzo del 2024 al 31 de Marzo del 2024
Remuneracién mensual S/ 1,600.00 (Mil seiscientos con 00/100 soles)

35. SUB GERENCIA DE DEMUNA, CIAM Y OMAPED
PROMOTOR DE DEMUNA PARA VISITAS EN CAMPO

e PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLES

e Experiencia laboral no menor de (02) afios en el sector publico y/o
privado. Debidamente acreditado.

e Experiencia laboral no menor de (01) afio en el sector pablico en
labores similares. Debidamente acreditado..

a) EXPERIENCIA

Organizacion de la informacion
Habilidad analitica

Trabajo en equipo

Tolerancia a la presion.
Orientacioén a resultados

Alto sentido de responsabilidad.

b) COMPETENCIAS
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c) FORMACION

ACADEMICA, GRADO e Egresado o estudiante universitario de cuarto ciclo de Psicologia,
ACADEMICO Y/O NIVEL Trabajo social y/o afines
DE ESTUDIOS

e Curso en Microsoft office basico
e Curso de formacién de defensores
e Cursos afines al area que postula

d) CURSOS Y/O ESTUDIOS
DE ESPECIALIZACION

e) CONOCIMIENTO PARA

EL PUESTO Y/O CARGO e Conocimiento en gestion municipal.

e CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

o Realizar visitas en campo de casos sociales denunciados ante la oficina de DEMUNA.

e Registrar y mantener actualizada las organizaciones que realicen actividades relacionadas a la
promocion social.

e Apoyar en la organizacion y verificacion de las actividades de promocion social.

e Apoyar en la difusion de campafias de promocién social, derechos del nifio y adolescente, proteccion
de la mujer y otras que se lleven a cabo.

e Mantener actualizado la documentacidn de la oficina.

e Las deméas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y las
que le designe su jefe inmediato.

e CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO DE TRABAJO

- - Direccion: Plaza Buenos N°100 Aplao-Castilla
Lugar de prestacion de servicio .
Arequipa
Duracion del contrato 01 de Marzo del 2024 al 31 de Marzo del 2024
Remuneracién mensual S/ 1,600.00 (Mil seiscientos con 00/100 soles)

36. GERENCIA DE BIENESTAR SOCIAL Y DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

TECNICO ADMINISTRATIVO — SISTEMA DE FOCALIZACION DE HOGARES (SISFOH) Y LA
UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO

e PERFIL DEL PUESTO

e Experiencia laboral no menor de (02) afios en el sector publico y/o
privado. Debidamente acreditado.

e Experiencia laboral en el sector publico no menor a (01) afio en el
cargo o areas similares. Debidamente acreditado.

a) EXPERIENCIA

Plaza Buenos Aires N°100 Aplao - Castilla - Arequipa



)\
(=3 Q} CIA. Y DE LA CONMEM
0‘ “ANO DEL BICENTENARIO, DE LA CONSOLIDACION DE NUESTRA INDEPENDENCIA, ORACION DE

)
‘ LAS HEROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO”

P
N 4

e Organizacion de la informacion
¢ Habilidad analitica
b) COMPETENCIAS * Trabajoenequipo
e Tolerancia a la presion.
e Orientacioén a resultados
e Alto sentido de responsabilidad.
c) FORMACION
ACADEMICA, GRADO ¢ Bachiller o técnico titulado en administracién, contabilidad y/o
ACADEMICO Y/O NIVEL afines

DE ESTUDIOS

e Curso de operatividad del sistema de focalizacion de hogares
(SISFOH) y la Unidad Local de Empadronamiento
e Capacitacion técnica en el area en que se desarrolla.

d) CURSOS Y/O ESTUDIOS
DE ESPECIALIZACION

e) CONOCIMIENTO PARA . Conoc!m!ento en gestion munlc'l,pal 5
EL PUESTO Y/O CARGO e Conocimiento en la elaboracion de documentos de gestién y
documentos técnicos normativos del sector publico.

e CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

e Supervisar y monitorear el desarrollo del plan de trabajo de la ULE.

e Orientar y monitorear al equipo de trabajo de la ULE.

e Programar y coordinar permanentemente con autoridades de la Sede Central, locales y
barriales para el buen desarrollo del proceso de empadronamiento.

e Monitoreo y acompafar en el proceso de empadronamiento en FSU con el fin de reducir la
brecha censal del 2012 a potenciales usuarios vaso de leche y pension 65.

e Coordinar el proceso de actualizacidn de declaraciones juradas.

e Convocar a reuniones de equipo con el fin de evaluar el trabajo de campo.

¢ Ejecutar estrategias de comunicaciones definida por el nivel local y nacional.

e Controlar la calidad de la informacion recogida mediante FSU.

¢ Entregar a los hogares las notificaciones con el resultado de la aplicacion FSU.

e Realizar envios fisicos de los formatos D100 de S100 y FSU, de manera constante a la sede
central.

e CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO DE TRABAJO

CONDICIONES DETALLES
L L Direccion: Plaza Buenos N°100 Aplao-Castilla
Lugar de prestacién de servicio '
Arequipa
Duracion del contrato 01 de Marzo del 2023 al 31 de Mayo del 2023
Remuneracién mensual S/ 1,600.00 (Mil seiscientos con 00/100 soles)

37. GERENCIA DE BIENESTAR SOCIAL Y DESARROLLO ECONOMICO LOCAL
EMPADRONADOR - SISTEMA DE FOCALIZACION DE HOGARES (SISFOH) Y LA UNIDAD LOCAL
DE EMPADRONAMIENTO
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e PERFIL DEL PUESTO

e Experiencia laboral en el sector publico y/o privado no menor a
(01) aflo Debidamente acreditado.

e Experiencia laboral en el sector publico no menor a (06) meses en
el cargo o areas similares. Debidamente acreditado.

a) EXPERIENCIA

e Organizacion de la informacion
b) COMPETENCIAS ¥ .Trabajo en equipo
e Tolerancia a la presion.
e Alto sentido de responsabilidad.
c) FORMACION
ACADEMICA, GRADO :
ACADEMICO Y/O NIVEL g8 _$qpundaiia compEta
DE ESTUDIOS
d) CURSOS Y/O ESTUDIOS e Ofimatica basica
DE ESPECIALIZACION e Capacitacion en el &rea.
e Conocimiento en gestion municipal
e) CONOCIMIENTO PARA e Conocimiento en la elaboracién de documentos (registros de
EL PUESTO Y/O CARGO padréon)

e Conocimiento de la jurisdiccion.

e CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

e Realizar empadronamientos en los formatos S100 y FSU dentro de la jurisdiccion.

e Digitar en el aplicativo SIGOF los formatos S100 y FSU.

e Registro de firmas en el padron de supervivencia, Beneficiarios del programa Nacional de
Asistencia

e Solidaria pension 65.  Efectuar la actualizacién de declaraciones juradas a potenciales
usuarios. Entregar a los hogares las notificaciones de la FSU.

e Realizar el seguimiento y verificacién en campo de la condicién econémica de cada uno de los
beneficiarios.

e Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y/o gerente del &rea.

» CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO DE TRABAJO

C . Direccién: Plaza Buenos N°100 Aplao-Castilla
Lugar de prestacion de servicio .
Arequipa
Duracion del contrato 01 de Marzo del 2024 al 31 de Marzo del 2024
Remuneracién mensual S/ 1,500.00 (Mil quinientos con 00/100 soles)
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38. GERENCIA DE SERVICIOS COMUNALES Y PROTECCION AMBIENTAL

SUB GERENTE TRANSPORTES

e PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLES

e Experiencia laboral no menor de (03) afios en el sector publico y/o
privado. Debidamente acreditado.
a) EXPERIENCIA e Experiencia laboral no menor de (02) afios en el sector publico.
Debidamente acreditado
e Experiencia laboral no menor de (01) afio en el cargo u areas afines.
Debidamente acreditado

Liderazgo

Capacidad de Gestién
Visién estratégica
Planificacién

Control
Responsabilidad
Proactividad
Vocacién de Servicio

b) COMPETENCIAS

¢) FORMACION
ACADEMICA, GRADO e Titulo Profesional en Ing. Industrial, Derecho, Administracion, y/o

ACADEMICO Y/O NIVEL afines.
DE ESTUDIOS
d) CURSOS Y/O e Gestion Publica
ESTUDIOSDE e Ofimatica basica.
ESPECIALIZACION e Capacitacion en trasportes y cursos afines al puesto.
e) CONOCIMIENTO PARA e Conocimiento en manejo de personal.

EL PUESTO Y/O CARGO e Conocimiento en sistemas administrativos.

e CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

e Elaborar, ejecutar, controlar y actualizar el plano vial y/o plan de rutas de Castilla y sus distritos.

e Regular y controlar el servicio de transporte urbano en interurbano.

e Otorgar autorizaciones o licencias de concesién de rutas, paraderos y servicios de transportes
especiales, conforme al plan de rutas y normas vigentes.

e Regular, registrar y controlar la propiedad y uso de vehiculos menores y otorgar las licencias
de conducir correspondientes.

e Organizar, desarrollar y conservar el sistema de sefiales y semaforos.

e Reglamentar y controlar el transito urbano y peatones y vehiculos, asi como desarrollar
programas de educacion vial.

e Emitir resoluciones de acuerdo a las atribuciones que le confiere el acalde.

e Ejercer la secretaria Técnica de la comision de Transito, viabilidad y transporte publico.

e Normar y reglamentar el parque de vehiculos menores (carretillas, bicicletas, motos y
analogos), condiciones de uso, especificaciones técnicas y registro de propiedad vehicular.
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e Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones
y las que le designen su jefe inmediato.

e CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO DE TRABAJO

Lugar de prestacién de servicio

Direccién: Plaza Buenos N°100 Aplao-Castilla
Arequipa

Duracién del contrato

01 de Marzo del 2024 al 31 de Marzo del 2024

Remuneracién mensual

S/ 3,500.00 (Tres mil quinientos con 00/100 soles)

39. GERENCIA DE SERVICIOS COMUNALES Y PROTECCION AMBIENTAL
ABOGADO PARA LA GERENCIA DE SERVICIOS COMUNALES Y PROTECCION AMBIENTAL

e PERFIL DEL PUESTO

a) EXPERIENCIA

Experiencia laboral no menor de (02) afios en el sector Publico o
Privado. Debidamente acreditado.

Experiencia laboral no menor de (01) afio de experiencia en el sector
Publico en el puesto u areas afines. Debidamente acreditado.

b) COMPETENCIAS

Liderazgo

Capacidad de Gestion
Vision estratégica
Planificacion

Control
Responsabilidad
Proactividad
Vocacién de Servicio

c) FORMACION
ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS

Titulo Profesional en Derecho.

d) CURSOS Y/O ESTUDIOS
DE ESPECIALIZACION

Ofimatica Basica.
Otros relacionados a la Gestién Publica.

e) CONOCIMIENTO PARA
EL PUESTO Y/O CARGO

Redaccién de documentos técnicos, informes legales entre otros.

e CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
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Emitir opinidon técnica ambiental para los proyectos de inversion publica, segln
competencia correspondiente.

Programar, dirigir, monitorear y supervisar el cumplimiento de objetivos, metas e
indicadores y la ejecucién de actividades y presupuesto de la Gerencia, conforme a su
ambito de competencia.

Formular, proponer e implementar ordenanzas, acuerdos, decretos, resoluciones,
directivas, instructivos, contratos, convenios y otras normas de aplicacién en ambito de
funciones administrativas gerenciales.

Proponer, coordinar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su
competencia.

Cumplir con las demas funciones que le asigne la Gerencia de Servicios Comunales,

Seguridad y Proteccion Ambiental.

» CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO DE TRABAJO

CONDICIONES

DETALLES

Lugar de prestacién de servicio

Direccion: Plaza Buenos N°100 Aplao-Castilla
Arequipa

Duracién del contrato

01 de Marzo del 2024 al 31 de Marzo del 2024

Remuneracién mensual

S/ 2,500.00 (Dos mil quinientos con 00/100 soles)

40. SUB GERENCIA DE TRANSPORTE
INSPECTOR DE TRANSPORTE

e PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLES

a) EXPERIENCIA

Experiencia laboral en el sector publico y/o privado no menor a
(01) afio Debidamente acreditado.

Experiencia laboral en el sector publico no menor a (06) meses en
el cargo u areas afines Debidamente acreditado

ACADEMICO Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS

e Organizacion de la informacion
b) COMPETENCIAS . Hab|l|(jad anallt_lca
e Trabajo en equipo
e Alto sentido de responsabilidad.
f) FORMACION
ACADEMICA, GRADO e Bachiller o Técnico Titulado de carreras como Administracion,

Contabilidad y/o afines

g) CONOCIMIENTO PARA
EL PUESTO Y/O CARGO *

Conocimiento en normas de transito.
Seguridad vial.
Gestion publica.
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e CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

e Realizar acciones de control y fiscalizacion del transporte publico de vehiculos dentro de la
jurisdiccién del distrito.

e Mantener informado a la Sub Gerencia el estado de la semaforizacion deterioro y/o
obstrucciones de la via que dificulten o impidan la fluidez vehicular.

e Participar en ejecucién de los planes operativos en conjunto con la Policia Nacional del Perd,
gue hayan sido autorizados por la Sub Gerencia de Transporte.

e Levantar papeletas de infraccidon como resultado de las acciones de control y fiscalizacion del
transporte publico especial de pasajeros en vehiculos menores en el distrito.

e Controlar y fiscalizar los puntos de control (paraderos, vias de conflicto de transito, cierres vias
y otros)

e Acciones para el ordenamiento del transito, aceleramiento y transitabilidad de vehiculos y
peatones.

e Las demas funciones que le designe su jefe inmediato.

e CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO DE TRABAJO

- . Direccién: Plaza Buenos N°100 Aplao-Castilla
Lugar de prestacién de servicio :
Arequipa
Duracion del contrato 01 de Marzo del 2024 al 31 de Marzo del 2024
Remuneracién mensual S/ 1,600.00 (Mil seiscientos con 00/100 soles)

41. SUB GERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA
CONDUCTOR DE COMPACTADORA

e PERFIL DEL PUESTO

e Experiencia laboral no menor de (02) afios en el sector publico y/o
privado. Debidamente acreditado.

e Experiencia laboral no menor de un (01) afio en el sector.
Debidamente acreditado.

a) EXPERIENCIA

e Habilidad analitica
b) COMPETENCIAS . To_Ieranc_lg a la presion.
e Orientacién a resultados
e Alto sentido de responsabilidad.
c) FORMACION
ACADEMICA, GRADO . . . .
ACADEMICO Y/O NIVEL ¢ Licencia de conducir Profesional A3C

DE ESTUDIOS
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d) CONOCIMIENTO PARA e Conocimiento en Normas de Transito.
EL PUESTO Y/O CARGO

e CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

e  Verificar la presién de neumaticos, nivel de aceite, combustible, estado de los frenos y otros aspectos
basicos que permitan la operacion normal del vehiculo asignado, al inicio de cada jornada laboral.

e  Conducir la unidad asignada con responsabilidad.

e  Efectuar reparaciones y revisiones sencillas de la maquinaria

e Recibir y entregar la unidad vehicular con el inventario correspondiente.

e  Cuidar y mantener las herramientas y accesorios del vehiculo asignado.

e  Guardar la maquinaria asignada en el local municipal.

e  Administrar la documentacion de las maquinarias o vehiculos asignados.

e Coordinar con logistica y Servicios auxiliares el mantenimiento y el abastecimiento de repuestos,
combustible, lubricantes que requiere el vehiculo.

e Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y las
que le designe su jefe inmediato.

e CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO DE TRABAJO

» s Direccién: Plaza Buenos N°100 Aplao-Castilla
Lugar de prestacién de servicio :
Arequipa
Duracidn del contrato 01 de Marzo del 2024 al 31 de Marzo del 2024
Remuneracién mensual S/ 2,100.00 (Dos mil cien con 00/100 soles)

42. GERENCIA DE SERVICIOS COMUNALES Y PROTECCION AMBIENTAL
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

e PERFIL DEL PUESTO

e Experiencia laboral no menor de (02) afios en el sector publico y/o
privado. Debidamente acreditado.

e Experiencia laboral en el sector publico no menor a (01) afio en
labores similares. Debidamente acreditado.

f) EXPERIENCIA

Organizacion de la informacion
Habilidad analitica

Trabajo en equipo

Tolerancia a la presion.
Orientacion a resultados

Alto sentido de responsabilidad.

g) COMPETENCIAS
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h) FORMACION

ACADEMICA, GRADO ¢ Bachiller o técnico titulado en administracién, contabilidad y/o
ACADEMICO Y/O NIVEL afines
DE ESTUDIOS

i) CURSOS Y/O ESTUDIOS e Curso en Microsoft office basico
DE ESPECIALIZACION e Capacitacion técnica en el area en que se desarrolla.

) CONOCIMIENTO PARA e Conocimiento en gestiébn municipal
: EL PUESTO Y/O CARGO e Conocimiento en la elaboracion de documentos de gestion y
documentos técnicos normativos del sector publico.

e CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

e Recepcionar, analizar, registrar, distribuir y archivar la documentacién clasificada.

e Revisar, preparar y ordenar la documentacion para la firma del gerente del area.

e Redactar documentos con criterios propios de acuerdo con indicaciones del gerente de area.

e Realizar el control y seguimiento de los expedientes que ingresan a la oficina, preparando
periédicamente los informes de situacion.

e Brindar informacion sobre los trdmites y expedientes que se encuentren en la oficina.

e Automatizar la documentacion por medios informéticos.

e Cautelar que la oficina cuente con copia de respaldo (backup) de la informacion del sistema
informético en lo concerniente a su competencia funcional.

e Organizar y preparar la documentacion que anualmente se debe remitir al archivo central para su
custodia.

e Cumple estrictamente con el reglamento interno de trabajo y el cddigo de ética de la municipalidad.

e Formular los pedidos de materiales y Utiles de oficina encargandose de distribuirlos y llevar el control
de los mismos.

e Velar por la seguridad y conservacion de los bienes asignados a esta unidad organica.

e Las demas atribuciones que le corresponden conforme a ley y responsabilidades que se deriven del
cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas

e CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO DE TRABAJO

CONDICIONES DETALLES

L. -~ Direccion: Plaza Buenos N°100 Aplao-Castilla
Lugar de prestacion de servicio

Arequipa
Duracién del contrato 01 de Marzo del 2024 al 31 de Marzo del 2024
Remuneracion mensual S/ 1,600.00 (Mil seiscientos con 00/100 soles)
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I11. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

DEL CRONOGRAMA

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

CONVOCATORIA

Publicacién de la convocatoria en la pagina web
de la entidad

https://www.gob.pe/municastilla

Del 13 de febrero
al 25 de febrero del
2024

- Sub Gerencia de Personal

- Oficina de Informatica

Presentacion de curriculum vitae y demas
documentacién suscrita en todas sus hojas en
la siguiente Direccion: Plaza Buenos N°100
Aplao-Castilla, en el horario de 8:00 a.m. a
3:00 p.m.

Lunes, 26 de febrero
del 2024

Tramite Documentario y Archivo
— Gerencia de Secretaria
General de la Municipalidad
Provincial de Castilla

SELECCION

Verificacion y evaluacion del curriculum vitae
de cumplimiento de requisitos de perfil de
postulantes aptos para continuar el presente
proceso de seleccion.

Martes 27 y miércoles
28 de febrero del
2024

Comisioén del proceso

Publicacién de los resultados de la evaluacion
curricular por la pagina web de la entidad.

https://www.gob.pe/municastilla

Miércoles 28 de

febrero del 2024

Comisién del proceso

Entrevista personal de acuerdo a los resultados
de la evaluacién curricular Lugar: Direccion:
Plaza Buenos N°100 Aplao-Castilla, Auditorio
Municipal

Los postulantes deberan presentarse a las 8:00
horas

Jueves 29 de febrero
del 2024

Comisién del proceso

Publicacién de Resultado final de entrevista en
la pagina web de la Municipalidad Provincial de
Castilla_ https://www.gob.pe/municastilla

Jueves 29 de febrero
del 2024

Comisién del proceso

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

Suscripcion y registro de contrato (Oficina de la
Sub gerencia de personal)

01 de marzo del
2024

Sub Gerencia de Personal

Inicio de labores

01 de marzo del
2024

Sub Gerencia de Personal
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V. DE LA ETAPA DE EVALUACION:

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de
puntos, distribuyéndose de esta manera:

PUNTAJE PUNTAJE

EVALUACIONES PESO MINIMO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 60% 40 60
l. Formacion Académica 20 % 0-15 20
I. Cursos Especializacion o Pos Grado 05 % 0 05
. Curso de Capacitacion relacionados al 10 % 0-5 10

puesto

V. Cursos de Informética 05 % 0 05
V. Experiencia Laboral 20 % 0-15 20
Puntaje Total de la Evaluacién de la Hoja de Vida 60 % 60
ENTREVISTA PERSONAL 40% 0-30 40
PUNTAJE TOTAL 100% 65 100

El puntaje aprobatorio sera de sesentay cinco (65) puntos.

V. DOCUMENTACION A PRESENTAR

a. Delapresentacion de la hoja de vida:

De la informacion consignada en el Curriculum vitae (firmado) tiene caracter de declaracion
jurada, por lo que el postulante sera responsable de la informacién consignada en dicho
documento y se somete a la fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad, Asimismo,
deberan presentar los requisitos exigidos por la entidad en un file y sobre manila cerrado
(obligatorio), ordenado cronoldgicamente, foliado y rubricado en cada hoja, copia simple de
documentacién, y con un rotulo dirigido a la comision de Evaluacién consignando, nombres y
apellidos del postulante, numero de convocatoria CAS, puesto al que postula, Area solicitante,
conforme al siguiente detalle
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SENORES
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CASTILLA
ATTE.: COMISION DE SELECCCION Y CONTRATACION

BASES DEL PROCESO DE SELECCION CAS TEMPORAL N°007-2023-MPC
DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CASTILLA

CODIGO DE PUESTO:
NOMBRE DE PERFIL (PUESTO):

NOMBRES Y APELLIDOS:

DNI:
DIRECCION:
TELEFONO:

N° DE FOLIOS PRESENTADOS:

El folder obligatoriamente debera contener el siguiente orden:

e Anexo N°01. Carta de presentacion del postulante

e Copia simple del DNI. Vigente

e Anexo N°02. Declaracion Jurada de no encontrarse inscrito en el registro de deudores
alimentarios morosos —REDAM

e Anexo N° 03. Declaracion jurada de no tener impedimento para contratar y de no
percibir otros ingresos del estado

e Anexo N° 04. Declaracion jurada de no tener sancion administrativa ni haber sido

suspendido en el ejercicio de sus funciones.

Anexo N° 05. Declaracién jurada de Nepotismo

Anexo N° 06. Declaracién Jurada de no registrar antecedentes penales

Anexo N° 07. Declaracion Jurada de presentacion del postulante

Ficha Curricular

Curriculum Vitae documentado en el orden: (formacion profesional, formacion

complementaria y experiencia laboral en orden cronoldgico descendente)

KD

« Cada postulante podra presentar Unicamente una carta de presentacion, en caso de
advertirse duplicidad (postulacién a dos plazas), se anulara la inscripcion del
postulante. La adulteracion, falsificacion o falta de veracidad en los documentos
determinara la descalificacion del postulante. Toda documentacion estara sujeta a
verificacion posterior con los respectivos originales.

« El postulante que no presente su Curriculum vitae en la fecha establecida y/o no sustente
con la documentacion correspondiente los requisitos sefialados en el perfil del puesto, en
forma completa ser& DESCALIFICADO autométicamente del proceso de seleccion de
personal.
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< La presentacién de los documentos para la presente convocatoria debera efectuarse
necesariamente en la fecha, lugar y horario establecidos en el cronograma. Se
considerara extemporanea a la entrega de documentos fuera de la fecha (dias antes o
dias después) y horario establecido.

% La presentacion extemporanea de los documentos dara lugar a la DESCALIFICACION
del postulante.

% Lano presentacion de los documentos que acrediten, daré lugar a la DESCALIFICACION
del postulante.

b. Otrainformacion que resulta conveniente:

e Para la acreditacion de la experiencia solo se aceptaran constancias o certificados de
trabajo, u otro documento oficial que demuestre la misma en copia simple.

e Para la acreditaciéon de conocimiento en algin tema o estudios de cualquier tipo
incluyendo idiomas, solo se aceptaran diploma o certificados para los concluidos y

constancias para los que se encuentren en curso.

VI. RESULTADOQOS DEL PROCESO

e Las etapas de seleccion son de caracter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante
el seguimiento del proceso en el portal institucional de la Municipalidad Provincial de Castilla, en
el link convocatorias CAS htips://www.gob.pe/municastilla, el cronograma del proceso se
encuentra publicado dentro de la convocatoria.

e Para ser declarado ganador, el postulante deberd obtener el puntaje minimo, que es resultado
de la suma de los puntajes obtenido en las etapas que conforman el proceso de seleccion. Si
dos (02) o més postulantes superan el puntaje minimo aprobatorio, se adjudicara como ganador
al postulante que obtenga el mayor puntaje.

De Las Bonificaciones

e Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje final, a los postulantes
gue hayan acreditado ser licenciado de las fuerzas armadas de conformidad con la Ley N° 292348
y su reglamento.

e Asi mismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo
obtendran una bonificacion del quince por ciento (15%) del puntaje final obtenido, segin Ley N°
28164, ley que modifica diversos articulos de la Ley N° 27050, ley de personas con discapacidad.

VII. SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Las personas que resulten ganadoras del proceso de seleccién y que a la fecha de publicacién de
los resultados finales mantengan vinculo laboral con el Estado, deberan presentar su carta de
renuncia o licencia correspondiente, para proceder a suscribir el nuevo contrato.

Asimismo, para la suscripcion y registro del contrato administrativo de servicios, el postulante
debera presentar obligatoriamente ante la Sub Gerencia de Personal los documentos originales
que sustentaron la Hoja de Vida, tales como Certificados de Estudios, Certificados de Trabajo,
Certificado de Salud, etc. a efectos de realizar la verificacion respectiva.
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De no presentar el postulante seleccionado dentro del plazo establecido para la suscripcion del
contrato la documentacion requerida, que acredite toda la informaciéon consignada en la hoja de
vida presentada, se considerara este hecho como una causa objetiva imputable a él, y se declarara
seleccionado a la persona que ocupe el orden de mérito inmediatamente siguiente.

De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores se declarara seleccionado
ala persona que ocupe el orden de mérito inmediatamente siguiente o declarar desierto el proceso.

De verificarse durante la prestacion de servicios que el seleccionado presento documentacion
fraudulenta para acreditar los documentos ya presentados y mencionados en su hoja de vida se
procedera a la resolucién del contrato y al inicio de las acciones legales correspondientes.

VIIl. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

e Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién
b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene

puntaje aprobatorio (65 puntos).

e Cancelacion del proceso de seleccion
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 de seleccion.

b) Por restricciones presupuestales.

c) Otras debidamente justificadas.

NOTA: Los expedientes de los candidatos que no sean seleccionados podran recogerlos en la Oficina
de Recursos Humanos, durante los siguientes diez dias habiles de haberse publicado los resultados
finales de todo el proceso de seleccion, posteriormente seran eliminados.
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