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|.- GENERALIDADES.

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

Contratar los servicios de 42 plazas laborales, resumidas en los siguientes puestos y/o cargos:
ESECIALISTAS, ASISTENTES, AUXILIARES, OPERARIOS, OPERADORES, AGENTES y SERENOS. A

continuacion, se detallan en el siguiente cuadro:

N° PLAZAS
N° DENOMINACION DELCARGO Y/O PUESTO UNIDAD ORGANICA VACANTES
01 CHOFER DE ALCALDIA ALCALDIA 1
02 AUXILIAR DE ARCHIVO OFICINA GENERAL DE ATENCION AL 1
CIUDADANO Y GEST.DOCUMENTARIA
03 ASISTENTE EN COMUNICACIONES OFICINA GENERAL DE ATENCION AL 1
CIUDADANO Y GEST.DOCUMENTARIA
04 ESPECIALISTA EN ASESORIA LEGAL OFICINA GENERAL DE SESORIA 1
JURIDICA
05 AUXILIAR EN TRANSITO Y TRANSPORTE GERENCIA DE SERVICIOS 3
MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTAL
06 ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA GERENCIA DE SERVICIOS 2
UNIDAD FUNCIONAL DE LICENCIAS Y MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTAL
CONTROL SANITARIOS
07 ESPECIALISTA EN GESTION DE LIMPIEZA GERENCIA DE SERVICIOS 1
PUBLICA MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTAL
08 OPERARIO EN LIMPIEZA PUBLICA GERENCIA DE SERVICIOS 6
MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTAL
09 OPERARIO DE MANTENIMIENTO DE GERENCIA DE SERVICIOS 3
PARQUES Y AREAS VERDES MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTAL
10 AGENTE DE SEGURIDAD CIUDADANA GERENCIA DE SERVICIOS 4
(SERENO) MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTAL
11 OPERADOR DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD OFICINA GENERAL DE 5
INTERNA ADMINISTRACION
12 ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN GESTION GERENCIA DE SERVICIOS 1
DE RIESGOS Y DESASTRES MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTAL
13 ESPECIALISTA EN GESTION AMBIENTAL GERENCIA DE SERVICIOS 1
MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTAL
14 ESPECIALISTA EN SANEAMIENTO BASICO GERENCIA DE SERVICIOS 1
MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTAL
15 ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL 2
GERENCIA DESARROLLO SOCIAL
16 ESPECIALISTA EN PSICOLOGIA GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL 1
17 ASISTENTE ADMINITRATIVO DE OMAPED | GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL 1
18 ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES DEL OFICINA GENERAL DE 1
ESTADO ADMINISTRACION
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19 ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA EL OFICINA GENERAL DE 1
AREA DE CONTROL PATRIMONIAL ADMINISTRACION
20 ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA EL OFICINA GENERAL DE 1
AREA DEL ALMACEN ADMINISTRACION
21 ESPECIALISTA PARA LA UNIDAD DE GERENCIA DE DESARROLLO 1
INFRAESTRUCTURA TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA
22 ESPECIALISTA EN FORMULACION DE GERENCIA DE DESARROLLO 1
PROYECTOS TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA
23 ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO GERENCIA DE DESARROLLO 1
URBANO Y CATASTRO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA
24 ASISTENTE CATASTRAL DE CAMPO GERENCIA DE DESARROLLO 1
TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA
25 OPERADOR DE MAQUINARIAY EQUIPO GERENCIA DE DESARROLLO 4
PESADO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA
TOTAL 47

2. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA |

Municipalidad Distrital de Motupe
R.U.C. N°20162368703
Domicilio Legal: Jr. T4pac Amaru N°531

3. FINALIDAD

La Municipalidad Distrital de Motupe, requiere la cobertura de plazas laborales en la modalidad
de Contrato Administrativo de Servicios- CAS TEMPORAL, desde la suscripcion del contrato, hasta
el 31 de diciembre del 2024; para las diversas unidades organicas de la entidad, ello a efecto de
implementar con potencial humano calificado a dichas dependencias, estableciendo el marco
legal del concurso y garantizando a los interesados a participar en el desarrollo de un proceso de
seleccion.

4. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Unidad Funcional de Gestion de Recursos Humanos de la Municipalidad Distrital de Motupe.

5. BASE LEGAL

NORMA DESCRIPCION DE LA NORMA
Constitucion Titulo I: De la Persona y de la Sociedad- Capitulo |: Derechos Fundamentales de la Persona
Politica Peru (articulos del 22-27)
Decreto
Legislativo Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
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N°1057

Decreto
Supremo N° Reglamento del Decreto Legislativo N°1057

075-2008-PCM

Ley de Eliminacion Progresiva del CAS, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Ley N°29849 Administrativa de Servicios, aprobados por el Decreto Supremo N° 075-2008- PCM y modificado
por el Decreto Supremo N°065-2011- PCM.

Ley N°27972 Ley de Organica de Municipalidades

Ley N°31953 Ley Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2024
Ley N°27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N°27806 Ley de Trasparencia y Acceso a la informacion Publica

Ley N°26771 Ley de Nepotismo y su Reglamento.

Ley que establece prohibiciones e incompatibilidad de funciones y servidores publicos, asi como
Ley N°27558 de personas que presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual y su
Reglamento, aprobado con Decreto Supremo N°019-2002-PCM.

Ley N°27050 Ley de la Persona con Discapacidad y modificatorias, y su Reglamento aprobado con Decreto
Supremo N°002-2014-MIMP.

Ley N°27815 Codigo de Etica de la Funcién Publica
Ley N°28970 Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, modificado por el Decreto
Legislativo N°1377; y su reglamento, aprobado con el Decreto Supremo N°008-2019- JUS.

Ley de Servicio Militar y modificatorias; asi como, su Reglamento aprobado con Decreto
Ley N°29248 Supremo N°003-2013-DE

Resolucion Que aprueba el Reglamento del Registro Nacional de la Persona con Discapacidad del Consejo
Presidencia Nacional para la Integracion de la persona con Discapacidad.
Ejecutiva N°20-
2017- CONADIS
Ley N°27674 Ley que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la Administracion Publica, y su
Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N°089-2003-PCM.

Ley de simplificacién de la certificacion de los antecedentes penales en beneficio de los
Ley N°29607 postulantes a un empleo.

Ley de Proteccién de Datos Personales y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 003-
Ley N°29733 2013-JUS.

Ley del Servicio Civil y sus modificatorias, y su Reglamento General, aprobado mediante Decreto
Ley N°30057 | Supremo N°040-2014-PCM y modificatorias.

Ley N°30353 Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles.

Ley N"30794 | Ley que establece como requisito para establecer servicios en el sector publico, no tener
condena por terrorismo, apologia del delito de terrorismo y otros delitos.

Ley N°31396 | Ley que reconoce las practicas preprofesionales y précticas profesionales como experiencia
laboral y modifica el Decreto Legislativo N°1401 Decreto Legislativo que crea la Autoridad
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Nacional del Servicio Civil, rectora del sistema administrativo de gestion de recursos humanos.

Decreto
Legislativo Aprueban diversas medidas de simplificacién administrativas
N°1246
Decreto
Legislativo Decreto Legislativo que aprueba el régimen especial que regula las modalidades
N°1401 vy sus formativas de servicios en el Sector Publico.

modificatorias

Decreto Decreto Legislativo que modifica la Ley N°30057, Ley del Servicio Civil, para fortalecer la gestion
Legislativo publica a través del transito de las entidades publicas y promover el acceso meritocratico de
N°1602 los servidores civiles al Régimen del Servicio Civil, y dicta otras disposiciones.
Decreto
Supremo Que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Autoridad Nacional del
N°0622-008- Servicio Civil y sus modificatorias.
PCM
Decreto
Supremo Que aprueba el Reglamento del Tribunal del Servicio Civil
N°008-010-
PCM
Decreto
Supremo Que establecen las disposiciones para el registro y difusion de las ofertas laborales del
N°003-018-TR | Estado.
sus

modificatorias

Resolucion de
Presidencia
Ejecutiva
N°238-
014SERVIR/PE

Que aprueba la Directiva N°002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos de las entidades publicas.

Resolucion de

Que establece criterios para asignar una bonificacién en concursos para puestos de trabajo

Presidencia en la administracion publica en beneficio del personal licenciado de las Fuerzas Armadas,
Ejecutiva modificada por Resoluciones de Presidencia Ejecutiva N°107-2011 y 330-2017-SERVIR/PE
N°061-2010-
SERVIR/PE
Resolucion de
Presidencia Que aprueba los “Lineamientos para el Otorgamiento de Ajustes razonables a las P ersonas con
Ejecutiva Discapacidad en el Proceso de Seleccién que realicen las entidades del sector publico
N°140-2019-
SERVIR-PE
Resolucion de | Que aprueba la Directiva N°004-2021-SERVIR/GDSRH Normas para la Gestién de los Procesos de
Presidencia
Ejecutiva Seleccién en el régimen de la Ley N°30057 - Ley del Servicio Civil.
N°081-2021-
SERVIR-PE
Resolucion de
Presidencia Resolucidon de Presidencia que aprueba la Directiva N°003-2024-SERVIR-GDSRH "Disefio de
Ejecutiva Perfiles de Puestos y Elaboracion, aprobacion, administracion y modificacion del Manual de
N°018-2024- Perfiles de Puestos”




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MOTUPE

PROVINCIA Y REGION LAMBAYEQUE

“Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la
conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

SERVIR-PE |

II.- PERFIL Y CARACTERISTCAS DEL PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Municipalidad Distrital de Motupe
Unidad Organica: Alcaldia

Cargo Estructural: Chofer de Vehiculo Liviano
Clasificacion: Servidor Publico - de Apoyo (Auxiliar)
Nombre del Cargo/Puesto: CHOFER DE ALCALDIA

Dependencia Jerdrquica: Alcaldia

Puestos a su cargo: No aplica

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:

Contratar los servicios de UN (01) CHOFER, para el despacho de Alcaldfa.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Conducir vehiculos, automdéviles o camionetas para transporte de personal, que se le asigne para uso del
servicio oficial, bajo responsabilidad.

2. Coordinary ejecutar el plan de mantenimiento preventivo del vehiculo.

3. Efectuar la revision, limpieza y conservacion del vehiculo a su cargo.

4. Verificar y controlar que la unidad vehicular tenga las herramientas y accesorios necesarios, con la finalidad de
afrontar cualquier contingencia en el desarrollo del servicio.

5. Controlar el uso y desplazamiento del vehiculo a su cargo, registrando todas las actividades realizadas,
recorrido, consumo de combustible, aceite, reparaciones y otros.

6. Es responsable de portar la documentacion correspondiente, como tarjeta de propiedad, SOAT, brevete y
demds documentos normados por el Reglamento Nacional de Transito y demas normas vigentes.

7. Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA:

A)  Nivel Educativo B) Grado(S)/ situacion académica y carrera/ especialidad C) Colegiatura?
requeridos
Incompleta Completa Egresado Bachiller Titulo/Licenciatura Si No
Primaria I:I |:| X
Secundaria X Cursos y/o Eventos de Capacitacion sobre conduccién y operacién
de vehiculos livianos, Reglamento Nacional de Transito y otros,
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Técnica Bésica (1a acordes con las funciones a desempefiar, con un minimo de 80
2 afios) horas (tedrico-practicas).
— . Maestria Egresado Grado D) éHabilitacién
Técnica Superior profesional?
(3 a4 afios)
_ Si No
Universitaria Doctorado Egresado Grado
O L X

CONOCIMIENTOS:

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con documentos)
TUO del Reglamento Nacional de Trénsito - Cddigo de Trénsito, aprobado por D. S N° 016-2009-MTC.

D. S N°023-2021-MTC, que modifica el Reglamento Nacional de Transito, aprobado por Decreto Supremo N°033-
2001-MTCy el Reglamento Nacional de Vehiculos, aprobado por Decreto Supremo N° 058-2003-MTC.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos
Diplomado y/o curso y/o programa de especializacién sobre conduccion y operacién de vehiculos livianos.

Diplomado y/o curso y/o programa de especializacién sobre el Reglamento Nacional de Transito y otros, acordes
con las funciones a desempefiar, con un minimo de 80 horas (tedrico-practicas).

C) Conocimiento de Ofimatica e Idiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
Ofimatica No Basica | Intermedio | Avanzado Idiomas No Basica | Intermedio | Avanzado
Aplica /Dialectos | Aplica
X X

EXPERIENCIA:

Experiencia Laboral General:

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

UN (01) afio en el sector publico o privado.

Experiencia Laboral Especifica:

A) Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo y/o puesto en la funcién o la materia.

Seis (06) meses desempefiando funciones o cargos similares en el sector publico.

HABILIDADES O COMPETENCIAS:
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Orientacidn a resultados, trabajo en equipo, manejo de conflictos, resistencia a la presion, trato amable al

publico, responsable y proactivo.

REQUISITOS ADICIONALES:
Contar con Licencia de Conducir Al vigente.

De acuerdo a la Ley N°28175, Ley Marco del Empleo Publico: Tener habiles los derechos civiles y laborales, no
poseer antecedentes policiales ni penales que sean incompatibles con la clase del cargo al que se vaya acceder.

Lugar de prestacion del servicio Municipal Distrital de Motupe

Cargo Chofer de Alcaldia

Duracion del Contrato 9 meses - desde suscripcion Contrato (Abril) - Hasta el 31DIC2024

Remuneracion mensual S/ 1,200.00 soles (mil doscientos con 00/100 soles), incluye los montos y
afiliaciones de ley; asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

SECCION: IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Municipalidad Distrital de Motupe

Unidad Orgdnica: Oficina General de Atencidn al Ciudadano y Gestién Documentaria
Cargo Estructural: Aucxiliar de Archivo

Clasificacion: Servidor Publico - de Apoyo (Auxiliar)

Nombre del Cargo/Puesto: AUXILIAR DE ARCHIVO

Dependencia Jeradrquica: Oficina General de Atencién al Ciudadano y Gestién Documentaria
Puestos a su cargo: No aplica

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:

Contratar los servicios de UN (01) AUXILIAR DE ARCHIVO, dependiente de la Oficina General de Atencion al
Ciudadano y Gestion Documentaria.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Apoyaren laejecucion de los procedimientos archivisticos y manejo de la documentacion que ingresa al archivo
central de la entidad.

2. Asistir en la atencion de los requerimientos de busqueda y reproduccién de documentacion en custodia del
archivo central de la entidad.

3. Realizar el levantamiento, empaquetado, rotulado y traslado del acervo documentario a cargo del archivo
central.

4. Apoyar en la elaboraciéon y formacién de los inventarios documentales.



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MOTUPE

PROVINCIA Y REGION LAMBAYEQUE

“Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la

conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

5. Brindar soporte y asistencia en las labores operativas de mantenimiento, conservacién y seguridad del archivo

central, en base a las normas técnicas del sistema nacional de archivos.

6. Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA:

A) Nivel Educativo B) Grado(S)/ situacion académicay carrera/ especialidad C) Colegiatura?
requeridos
Incompleta Completa Egresado Bachiller Titulo /Licenciatura Si No
Primaria |:| I:I I:I X
Secundaria Certificado de Estudios de educaciéon secundaria
Técnica Basica culminados.
(1a2afios) - : R
Maestria Egresado Grado D) ¢Habilitacién
Técnica Superior |:| |:| I:I profesional?
(3 a4 afios) i No
Universitaria X
Doctorado Egresado Grado

CONOCIMIENTOS:

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con documentos)

Texto Unico Ordenado de la Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Archivo General de la Nacién, como Sistema Nacional de Archivos (SNA), de conformidad con la Ley N° 25323 y su
Reglamento, aprobado con el D.S N°008-92-JUS.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos

Capacitacion en: Curso Basico de archivo, ofimatica basica culminados y otros, acordes con las funciones a desempefiar, con

una duracién mayor a 40 horas lectivas

C) Conocimiento de Ofimatica e Idiomas:

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
Ofimética No Basica | Intermedio | Avanzado Idiomas No Basica | Intermedio | Avanzado
Aplica /Dialectos | Aplica
X X
EXPERIENCIA:

Experiencia Laboral General:

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado:
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Un (01) afio en el sector publico o privado.

Experiencia Laboral Especifica:

A) Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo y/o puesto en la funcién o la materia.

Seis (06) meses desempefiando funciones o cargos similares en el sector publico.

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

Orientacion a resultados, trabajo en equipo, manejo de conflictos, resistencia a la presion, trato amable al

puhblico, responsable v proactivo

REQUISITOS ADICIONALES:

De acuerdo a la Ley N°28175, Ley Marco del Empleo Publico: Tener hdbiles los derechos civiles y laborales, no
poseer antecedentes policiales ni penales que sean incompatibles con la clase del cargo al que se vaya acceder.

Lugar de prestacion del servicio Municipal Distrital de Motupe

Cargo Aucxiliar de Archivo

Duracién del Contrato 9 meses- desde suscripcion del Contrato (Abril) - Hasta el 31DIC2024

Remuneracién mensual S/ 1,025.00 soles (mil veinticinco con 00/100 soles), incluye los montos y
afiliaciones de ley; asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

SECCION: IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Municipalidad Distrital de Motupe

Unidad Orgdnica: Oficina General de Atencién al Ciudadano y Gestién Documentaria
Cargo Estructural: Asistente Administrativo

Clasificacion: Servidor Publico - de Apoyo (Técnico)

Nombre del Cargo/Puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE TRAMITE DOCUMENTARIO
Dependencia Jerarquica: Oficina General de Atencién al Ciudadano y Gestién Documentaria
Puestos a su cargo: No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

Contratar los servicios de UN (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE TRAMITE DOCUMENTARIO, dependiente de la
Oficina General de Atencion al Ciudadano y Gestién Documentaria.

10
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FUNCIONES DEL PUESTO:

1.

L oo N E W

Programar, coordinar y ejecutar las acciones y actividades administrativas de la unidad organica o area
funcional asignada.

Elaborar, formular y procesar documentos de menor complejidad, propios de la dependencia asignada.
Brindar orientacion y atencion al publico usuario.

Coordinar y ejecutar procedimientos técnicos del sistema administrativo que corresponda.

Integrar comisiones y equipos de trabajo en el ambito de su competencia.

Participar en la programacién de actividades técnico-administrativas, propios de la dependencia asignada.
Custodiar y controlar el archivo documental asignado bajo su responsabilidad.

Presentar informacidn en asuntos que son materia de su competencia.

Las demds funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Coordinar, supervisar y controlar las actividades de recepcion, clasificacion, registro y distribucién de los
documentos de la Oficina de Tramite Documentario.

Brindar atencidn a las consultas, ubicacion e informacién de los documentos a los interesados sobre el estado
de la tramitacién de sus expedientes.

Supervisar la correcta utilizacion del sistema informatico de gestion documentaria de todas las unidades
organicas.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA:

A) Nivel Educativo B) Grado(S)/ situacién académica y carrera/ C) Colegiatura?
especialidad requeridos
Incompleta Completa Egresado Bachiller | Titulo /Licenciatura Si No
Primaria |:| I:I IZI X
Secundaria a) Grado: Tftulo Profesional Técnico emitido por Instituto o

Escuela Superior en las carreras de: Administracion,

Técnica Basica - . . L, .
Contabilidad, Finanzas, Comercio, Educacion, Sistemas de

(1a 2 afios) Informacidn, Secretariado Ejecutivo o carreras afines y/o
Técnica X compatibles, relacionadas a las funciones a desempefiar.
Superior (3a 4 Alternativa: Grado de Bachiller Técnico en las Carreras
afios) Profesionales referidas y adicional de UN (1) afio de
— experiencia en Gestién Municipal o Gestién Publica.
Universitaria Maestria Egresado Grado D) ¢Habilitacién
|:| |:| I:I profesional?
Si No
Doctorado Egresado Grado
010 O X

CONOCIMIENTOS:

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con documentos)

Texto Unico Ordenado de la Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Normatividad laboral: Ley N°30057, Ley del Servicio Civil y Decreto Legislativo N°1057- CAS.

11
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Plataforma Digital de Gestién Documental, implementada por la Secretaria de Gobierno y Transformacién
Digital.
B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos

Diplomado, curso y/o Programas de Capacitacion en Gestién Publica y otros, acordes con las funciones a
desempefiar, con una duraciéon mayor a 40 horas (tedrico-practica)

C) Conocimiento de Ofimatica e Idiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
Ofimética No Bésica | Intermedio | Avanzado | Idiomas No Bdsica | Intermedio | Avanzado
Aplica /Dialectos | Aplica
X X

EXPERIENCIA:

Experiencia Laboral General:

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

Dos (02) afios en el sector publico o privado.

Experiencia Laboral Especifica:

A) Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo y/o puesto en la funcién o la materia.

Un (01) afio desempefiando funciones o cargos similares en el sector publico.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion a resultados, trabajo en equipo, manejo de conflictos, resistencia a la presion, trato amable al

publico, responsable y proactivo.

REQUISITOS ADICIONALES

De acuerdo a la Ley N°28175, Ley Marco del Empleo Publico: Tener habiles los derechos civiles y laborales, no
poseer antecedentes policiales ni penales que sean incompatibles con la clase del cargo al que se vaya acceder.

Lugar de prestacion del servicio Municipal Distrital de Motupe

Cargo Asistente Administrativo de Tramite Documentario

Duracién del Contrato 9 meses- desde suscripcion del Contrato (Abril)- Hasta 31DIC2024

Remuneracién mensual S/ 1,025.00 soles (mil veinticinco con 00/100 soles), incluye los
montos vy afiliaciones de ley; asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.
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SECCION: IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Municipalidad Distrital de Motupe

Unidad Organica: Oficina General de Atencién al Ciudadano y Gestién Documentaria
Cargo Estructural: Asistente en Comunicaciones

Clasificacion: Servidor Publico - de Apoyo (Técnico)

Nombre del Cargo/Puesto: ASISTENTE EN COMUNICACIONES

Dependencia Jerdrquica: Oficina General de Atencion al Ciudadano y Gestién Documentaria
Puestos a su cargo: No aplica

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:

Contratar los servicios de UN (01) ASISTENTE EN COMUNICACIONES, dependiente de la Oficina General de Atencidn
al Ciudadano y Gestion Documentaria.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Coordinary ejecutar las acciones y actividades operativas programadas en la unidad orgénica o drea funcional
asignada.

2. Elaborar, formular y procesar documentos de menor complejidad, propios de la dependencia asignada.

Brindar orientacion y atencion al publico usuario.

Coordinar y ejecutar procedimientos técnicos y administrativos de soporte al servicio de comunicaciones

institucional.

Integrar comisiones y equipos de trabajo en el ambito de su competencia.

Participar en la programacioén de actividades técnico-administrativas, propios de la dependencia asignada.

Custodiar y controlar el archivo documental, asignado bajo su responsabilidad.

Presentar informaciéon en asuntos que son materia de su competencia.

Las demds funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

SECCION: REQUISITOS

~w

L 00N o

FORMACION ACADEMICA:

A)  Nivel Educativo B) Grado(S)/ situacién académica y carrera/ especialidad C) Colegiatura?
requeridos
Incompleta completa Egresado Bachiller Titulo /Licenciatura Si No
Primaria |:| |:| X X
Secundaria a) Grado: Titulo Profesional Técnico emitido por Instituto o
— Escuela Superior en las carreras de: Comunicacion, publicidad | D) Habilitacién
Técnica B~a5|ca (1a y marketing, sistemas de informacién o carreras afines y/o profesional?
2 afios) compatibles, relacionadas a las funciones a desempefiar.
Técnica Superior X Alternativa:
(3 a 4 afios) Grado de Bachiller Técnico en las Carreras Profesionales Si No

referidas y adicional de UN (1) afio de experiencia en Gestidn
Municipal o Gestién Publica.
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Universitaria ‘ | E) Capacitacién en Cursos y/o Programas de Capacitacion en: X

isefio multimedia, fotografia, redaccidn y otros, acordes con
las funciones a desempefiar, con una duracién mayor a 40
horas lectivas.

Maestria Egresado Grado
Doctorado Egresado Grado

CONOCIMIENTOS:

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con documentos)
Texto Unico Ordenado de la Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Normatividad laboral: Ley N°30057, Ley del Servicio Civil y Decreto Legislativo N°1057- CAS.

Plataforma Digital de Gestién Documental, impulsada por la Presidencia del Consejo de Ministros e
implementada a través de la Secretaria de Gobierno y Transformacion Digital.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos

Diplomado, curso y/o Programas de Capacitacion en Gestién Publica y otros, acordes con las funciones a
desempefiar, con una duraciéon mayor a 40 horas (tedrico-practica)

.C) Conocimiento de Ofimética e Idiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
Ofimatica No Bésica | Intermedio | Avanzado | Idiomas No Basica | Intermedio | Avanzado
Aplica /Dialectos | Aplica
X X

EXPERIENCIA:

Experiencia Laboral General:

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

Dos (02) afios en el sector publico o privado.

Experiencia Laboral Especifica:

A) Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo y/o puesto en la funcién o la materia.

|Un (01) aflo desempefiando funciones o cargos similares en el sector publico.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientaciodn a resultados, trabajo en equipo, manejo de conflictos, resistencia a la presion, trato amable al

nuhlico _resnaonsable v nroactivo
2 7 2 s
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REQUISITOS ADICIONALES

De acuerdo a la Ley N°28175, Ley Marco del Empleo Publico: Tener hdbiles los derechos civiles y laborales, no
poseer antecedentes policiales ni penales que sean incompatibles con la clase del cargo al que se vaya acceder.

Lugar de prestacion del servicio Municipal Distrital de Motupe

Cargo Asistente Administrativo de Tramite Documentario

Duracion del Contrato 9 meses- desde suscripciéon del Contrato (Abril) - Hasta 31DIC2024

Remuneracion mensual S/ 1,025.00 soles (mil veinticinco con 00/100 soles), incluye los
montos vy afiliaciones de ley; asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.

SECCION: IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Municipalidad Distrital de Motupe

Unidad Orgdnica: Oficina General de Asesoria Juridica

Cargo Estructural: Especialista en Asesoria Legal

Clasificacion: Servidor Publico — de Apoyo (Técnico)

Nombre del Cargo/Puesto: ESPECIA,LISTA FN ASESORIA LEGAL PARA LA OFICINA GENERAL DE
ASESORIA JURIDICA

Dependencia Jerarquica: Gerencia Municipal

Puestos a su cargo: No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

Contratar los servicios de UN (01) ESPECIALISTA EN ASESORIA LEGAL PARA LA OFICINA GENERAL DE ASESORIA
JURIDICA.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Analizar, procesar y sistematizar la informacidn requerida por los érganos y unidades organicas, relativas a los
procesos de gestion administrativa interna y prestacion de servicios publicos locales, para emitir informes
técnicos legales, opiniones, ayudas memorias, entre otros, en el ambito de su competencia.

2. Brindar asistencia técnico legal en la aplicacion de la normativa vigente relacionada a la administracion
municipal y la prestacion de servicios publicos locales.

3. Participar en la elaboracién y/o actualizaciéon de instrumentos de gestién, necesarios para mejorar la gestion
administrativa y los servicios publicos a cargo de la entidad.

4. Formulary revisar proyectos de actos resolutivos y documentos regulatorios y normativos emitidos, que atafien
a las funciones y competencias de los diferentes 6rganos y unidades de la entidad en el desarrollo de la gestion
institucional.

5. Absolver las consultas y/o solicitudes formuladas por usuarios, funcionarios y servidores de las unidades
organicas de la entidad, dentro de los plazos solicitados y en el ambito de su competencia.
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6. Participar en reuniones y/o comisiones para la formulacion, actualizacion e implementacion de instrumentos
normativos de gestion administrativa y/o disposiciones técnico-legales, referidos al dmbito de su competencia.

7. Efectuar seguimiento y proponer mejoras en la ejecucién de las actividades en el ambito de su competencia
para fortalecer los procedimientos del sistema juridico en la entidad.

8. Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA:

A) Nivel Educativo B) Grado(S)/ situacién académica y carrera/ C) Colegiatura?
especialidad requeridos
Incompleta Completa | Egresado Bachiller Titulo /Licenciatura Si No
Primaria |:| I:I |z| X
Secundaria Grado: Titulo Profesional de Abogado.
Técnica Basica - —
(122 afios) Maestria Egresado Grado D) ¢Habilitacién
— : |:| |:| I:I profesional?
Técnica Superior
(324 afios) Doctorado Egresado Grado Si No
Universitaria X |:| |:| |:| X

CONOCIMIENTOS:

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con documentos)
Texto Unico Ordenado de la Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Sistemas Administrativos del Estado y conocimiento de la Gestion Publica.

Normatividad laboral: Ley del Servicio Civil, Ley N°30057 y el Decreto Legislativo N°1057- CAS.

Normativa sobre Contrataciones del Estado

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos

Formacién Especializada concluida en Gestién Publica, Sistema Juridico del Estado, Derecho Administrativo y otros,
acordes con las funciones a desempefiar, con una duracién mayor a 80 horas lectivas.

C) Conocimiento de Ofimatica e Idiomas

Nivel de Dominio Idiomas Nivel de Dominio
L Dialectos
Ofimética No Bésica | Intermedio | Avanzado / No Basica | Intermedio | Avanzado
Aplica Aplica
X X

EXPERIENCIA:

Experiencia Laboral General:
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Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado:

Tres (03) afios en el sector publico o privado.

Experiencia Laboral Especifica:

A) Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo y/o puesto en la funcién o la materia.

| Un (01) afio desempefiando funciones o cargos similares en el sector publico.

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

publico, responsable v proactivo.

Orientacion a resultados, trabajo en equipo, manejo de conflictos, resistencia a la presion, trato amable al

REQUISITOS ADICIONALES

De acuerdo a la Ley N°28175, Ley Marco del Empleo Publico: Tener habiles los derechos civiles y laborales, no
poseer antecedentes policiales ni penales que sean incompatibles con la clase del cargo al que se vaya acceder.

Lugar de prestacion del servicio

Municipal Distrital de Motupe

Cargo

Especialista en Asesoria Legal

Duracién del Contrato

9 meses- desde suscripciéon del Contrato (Abril) - Hasta 31DIC2024

Remuneracion mensual

S/ 3,500.00 soles (tres mil quinientos con 00/100 soles), incluye los
montos vy afiliaciones de ley; asi como toda deduccién aplicable al

trabajador.

SECCION: IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo:

Unidad Organica:

Cargo Estructural:

Clasificacion:

Nombre del Cargo/Puesto:

Dependencia Jeradrquica:

Puestos a su cargo:

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

Municipalidad Distrital de Motupe

Gerencia de Servicios Municipales y Gestién Ambiental
Auxiliar en Transito y Transporte

Servidor Publico - de Apoyo (Auxiliar)

AUXILIAR EN TRANSITO Y TRANSPORTE

Gerencia Municipal

No aplica
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Contratar los servicios de TRES (03) AUXILIARES EN TRANSITO Y TRANSPORTE, para la Unidad de Servicios
Municipales, dependientes de la Gerencia de Servicios Municipales y Gestion Ambiental.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Coordinary ejecutar las actividades de apoyo a la fiscalizacion y control del transito y seguridad vial en el distrito
con especial atencién a las ordenanzas y/o disposiciones legales pertinentes, vigentes.

2. Coordinar y ejecutar las medidas preventivas previstas en el marco legal aplicable en casos de comision de
infracciones de conductores de vehiculos menores de servicio de transporte publico.

3. Participar en operativos de manera conjunta en los diferentes puestos de fiscalizacién, contando con el apoyo
de la Policia Nacional del Peru.

4. Elaborar reportes, informes y demas documentos de trabajo relacionados con las labores que desempefia.

5. Participar en las actividades de capacitacion sobre la prestacién y desarrollo del servicio de Transito y
Transporte que programa la entidad.

6. Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA:

A) Nivel Educativo B) Grado(S)/ situaciébn académica y carrera/ C) Colegiatura?
especialidad requeridos
Incompleta Completa | Egresado Bachiller Titulo /Licenciatura Si No
Primaria |:| I:I I:I X
Secundaria X Certificado de Estudios de educacién secundaria
Téenica Basica (1 completa.
ecr;lczaaﬁaossl)ca ( Maestria Egresado Grado D) ¢Habilitacién
|:| |:| I:I profesional?
Técnica Superior )
(3 a4 afios) Si No
Universitaria Doctorado Egresado Grado X

] O O

CONOCIMIENTOS:

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con documentos)
Texto Unico Ordenado del Reglamento Nacional de Transito - Cédigo de Transito, D.S N°016-2009-MTC.

D.S N°023-2021-MTC que modifica el Reglamento Nacional de Transito y el Reglamento Nacional de Vehiculos,
aprobado por D.S N2058-2003-MTC, para establecer las reglas de circulacion de los vehiculos de movilidad personal
y otras disposiciones.

La Politica Nacional Multisectorial de Seguridad Vial al 2030, para reducir los siniestros viales.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos

Cursos y/o Eventos de Capacitacidn sobre el Reglamento Nacional de Transito y de Seguridad Vial, acordes con las
funciones a desempefiar, con una duracién mayor a 30 horas lectivas
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C) Conocimiento de Ofimatica e Idiomas
Nivel de Dominio Nivel de Dominio
Ofimatica No Basica | Intermedio | Avanzado | Idiomas No Bésica | Intermedio | Avanzado
Aplica /Dialectos | Aplica
X X

EXPERIENCIA:

Experiencia Laboral General:

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

Un (01) afio en el sector publico o privado.

Experiencia Laboral Especifica:

A) Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo y/o puesto en la funcién o la materia.

Seis (06) meses desempefiando funciones o cargos similares en el sector publico.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacidn a resultados, trabajo en equipo, manejo de conflictos, resistencia a la presion, trato amable al

nuhblico _resnonsable v nroactivo
™ 7 ™ Lo

REQUISITOS ADICIONALES

De acuerdo a la Ley N°28175, Ley Marco del Empleo Publico: Tener hébiles los derechos civiles y laborales, no
poseer antecedentes policiales ni penales que sean incompatibles con la clase del cargo al que se vaya acceder.

Lugar de prestacion del servicio Municipal Distrital de Motupe

Cargo Auxiliar en Transito y Transporte

Duracion del Contrato 9 meses- desde suscripciéon del Contrato (Abril) - Hasta 31DIC2024

Remuneracion mensual S/ 1,025.00 soles (mil veinticinco con 00/100 soles) c/u, incluye los
montos vy afiliaciones de ley; asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.

SECCION: IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Municipalidad Distrital de Motupe
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Unidad Organica: Gerencia de Desarrollo Econémico

Cargo Estructural: Asistente Administrativo

Clasificacion: Servidor Publico - de Apoyo (Técnico)

Nombre del Cargo/Puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA UNIDAD FUNCIONAL DE
LICENCIAS Y CONTROL SANITARIOS

Dependencia Jerdrquica: Gerencia Municipal

Puestos a su cargo: No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

Contratar los servicios de UN (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO para la Unidad Funcional de Licencias y Control
Sanitarios, dependiente de la Gerencia de Desarrollo Econdmico.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Programar, coordinar y ejecutar las acciones y actividades administrativas de la unidad orgdnica o drea
funcional asignada.

Elaborar, formular y procesar documentos de menor complejidad, propios de la dependencia asignada.
Brindar orientacion y atencion al publico usuario.

Coordinar y ejecutar procedimientos técnicos del sistema administrativo que corresponda.

Integrar comisiones y equipos de trabajo en el ambito de su competencia.

Participar en la programacioén de actividades técnico-administrativas, propios de la dependencia asignada.
Custodiar y controlar el archivo documental asignado bajo su responsabilidad.

Presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.

Las demds funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

O 00N As WN

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Controlar el cumplimiento de las normas del comercio ambulatorio, higiene y ordenamiento del acopio,
distribucion, almacenamiento y comercializacion de alimentos y bebidas, a nivel distrital, en concordancia con
las normas provinciales.

2. Realizar el control de pesos y medidas, asi como el del acaparamiento, la especulacion y la adulteracion de
productos y servicios.

3. Supervisar el funcionamiento de los mercados de abastos, camales y locales similares y desarrollar y ejecutar
planes de mejoramiento continuo de los mismos, para garantizar la calidad y procedencia de productos de
consumo humano.

4. Administrar los registros y empadronamientos de comerciantes formales e informales, seguin giro del negocio,
informando periddicamente de los mismos a su jefe inmediato.

5. Fiscalizar las actividades econdmicas con el fin de verificar el cumplimiento de las obligaciones de los titulares
de las licencias de funcionamiento.

SECCION: REQUISITOS
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FORMACION ACADEMICA:

A) Nivel Educativo B) Grado(S)/ situacién académica y carrera/ C) Colegiatura?
especialidad requeridos
Incompleta Completa Egresado Bachiller | Titulo /Licenciatura Si No
Primaria |:| I:I Izl X
Secundaria a) Grado: Titulo Profesional Técnico emitido por Instituto o

Escuela Superior en las carreras de: Administracion,

Técnica Basica - . . L. .
Contabilidad, Finanzas, Comercio, Educacién, Sistemas de

(1a2afios) Informacidn, Secretariado Ejecutivo o carreras afines y/o
Técnica X compatibles, relacionadas a las funciones a desempefiar.
Superior (3a 4 Alternativa: Grado de Bachiller Técnico en las Carreras
afios) Profesionales referidas y adicional de UN (1) afio de
. — experiencia en Gestion Municipal o Gestidn Publica.
Universitaria Maestria Egresado Grado D) ¢Habilitacién
|:| |:| I:I profesional?
Si No
Doctorado Egresado Grado
1 0] O X

CONOCIMIENTOS:
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con documentos)

Texto Unico Ordenado de la Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Ley N° 26842, Ley General de Salud.

Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y su Reglamento.

Decreto Legislativo N°1062, Ley de la Inocuidad Alimentaria

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos

Diplomado, curso y/o Programas de Capacitacion en Gestién Publica y otros, acordes con las funciones a
desempefiar, con una duracion mayor a 40 horas lectivas.

C) Conocimiento de Ofimatica e Idiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
Ofimética No Bésica | Intermedio | Avanzado Idiomas No Basica | Intermedio | Avanzado
Aplica /Dialectos | Aplica
X X

EXPERIENCIA:

Experiencia Laboral General:

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

Dos (02) afios en el sector publico o privado.
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Experiencia Laboral Especifica:

A) Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo y/o puesto en la funcién o la materia.

|Un (01) aflo desempefiando funciones o cargos similares en el sector publico.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacidn a resultados, trabajo en equipo, manejo de conflictos, resistencia a la presion, trato amable al

publico, responsable v proactivo

REQUISITOS ADICIONALES

De acuerdo a la Ley N°28175, Ley Marco del Empleo Publico: Tener hdbiles los derechos civiles y laborales, no
poseer antecedentes policiales ni penales que sean incompatibles con la clase del cargo al que se vaya acceder.

Lugar de prestacion del servicio

Municipal Distrital de Motupe

Cargo

Asistente Administrativo para la Unidad Funcional de Licencias y
Control Sanitarios

Duracién del Contrato

9 meses- desde suscripciéon del Contrato (Abril) - Hasta 31DIC2024

Remuneracion mensual

S/ 1,025.00 soles (mil veinticinco con 00/100 soles), incluye los
montos vy afiliaciones de ley; asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.

SECCION: IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo:

Unidad Organica:

Cargo Estructural:

Clasificacion:

Nombre del Cargo/Puesto:
Dependencia Jeradrquica:

Puestos a su cargo:

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:

Municipalidad Distrital de Motupe

Gerencia de Servicios Municipales y Gestién Ambiental
Especialista en Gestion de Servicios de Limpieza Publica
Servidor Publico Especialista

ESPECIALISTA EN GESTION DE SERVICIOS DE LIMPIEZA PUBLICA
Gerencia Municipal

No aplica
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Contratar los servicios de UN (01) ESPECIALISTA EN GESTION DE SERVICIOS DE LIMPIEZA PUBLICA para la Unidad
Funcional de Gestién Ambiental, de la GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTAL.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Coordinar, programar, ejecutar y controlar, las actividades relacionadas con la prestacién de los recursos
publicos locales de limpieza publica y gestion de los residuos solidos.

2. Organizar, coordinar y ejecutar actividades referidas al Plan de recoleccién, transporte y disposicién final de
residuos soélidos del distrito; asi, como del manejo y desarrollo de barrido de calles y areas verdes, en
cumplimiento de los fines y metas institucionales.

3. Coordinar, monitorear y controlar la implementacién y cumplimiento de las normas municipales relacionadas
con la limpieza publica y el desarrollo sostenible, de acuerdo con las politicas de gestion ambiental.

4. Proponer, coordinary ejecutar actividades que involucren la participacién activa de la poblacién en los procesos
de limpieza publica y gestion de los residuos sélidos domiciliarios.

5. Coordinar y gestionar con las dreas e instancias correspondientes, la supervision, control y sancién de las
infracciones en el servicio de limpieza publica por parte de los usuarios y administrados.

6. Coordinar, evaluary determinar las situaciones ambientales que ameriten la declaracién de emergencia, a nivel
distrital, en el manejo de los residuos sélidos municipales.

7. Organizar, programar, coordinar, ejecutar y controla la operatividad de las unidades vehiculares, maquinaria y
equipos asignados al servicio de limpieza publica y gestion de los servicios locales.

8. Emitir opinion técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia.

9. Participar en reuniones y/o comisiones para la actualizacién e implementacion de normativas y/o disposiciones
técnicas, legales y administrativas; asi, como en la implementacidén y mejora de los procesos y servicios de la
entidad, referidos al ambito de su competencia.

10. Las demads funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA:

A) Nivel Educativo B) Grado(S)/ situacién académica vy C) Colegiatura?
carrera/ especialidad requeridos
Incompleta Completa | Egresado Bachiller | Titulo /Licenciatura Si No
Primaria |:| X I:I X
Secundaria Bachiller en la Carrera Profesional de
Técnica Basica (1 Administracion, Ingenieria Ambiental,
a 2 afios) Ingenieria Industrial o carreras afines y/o
— . compatibles, relacionadas a las funciones a
Técnica Superior ~
o desempefiar
(3 a4 afios) - — -
Maestria Egresado Grado ¢Habilitacion profesional?
Universitaria X I:I
Si No
X
Doctorado Egresado Grado
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CONOCIMIENTOS:

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con documentos)

Conocimiento de la Politica Nacional Ambiental, el Plan y la Agenda Nacional de Accidon Ambiental.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos

Formacion Especializada concluida, en Programas o Cursos relacionados con: Gestion Publica, Gestidn Integral de
Residuos Solidos y otros, acordes con las funciones a desempefiar, con una duracién mayor a 80 horas lectivas.

C) Conocimiento de Ofimatica e Idiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
Ofimética | No Bdsica | Intermedio | Avanzado Idiomas No Basica | Intermedio | Avanzado
Aplica /Dialectos | Aplica
X X

EXPERIENCIA:

Experiencia Laboral General:

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

Tres (03) afios en el sector publico o privado.

Experiencia Laboral Especifica:

A) Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo y/o puesto en la funcién o la materia.

|Un (01) aflo desempefiando funciones o cargos similares en el sector publico.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacidn a resultados, vocacion de servicio, trabajo en equipo, resistencia a la presion, responsable y proactivol

REQUISITOS ADICIONALES

De acuerdo a la Ley N°28175, Ley Marco del Empleo Publico: Tener habiles los derechos civiles y laborales, no
poseer antecedentes policiales ni penales que sean incompatibles con la clase del cargo al que se vaya acceder.

Lugar de prestacion del servicio Municipal Distrital de Motupe
Cargo Especialista en Gestion de Servicios de Limpieza Publica
Duracién del Contrato 9 meses- desde suscripciéon del Contrato (Abril) - Hasta 31DIC2024
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Remuneracién mensual

S/ 2,500.00 soles (dos mil quinientos con 00/100 soles), incluye los
montos vy afiliaciones de ley; asi como toda deduccion aplicable al

trabajador.

SECCION: IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo:

Unidad Organica:

Cargo Estructural:

Clasificacion:

Nombre del Cargo/Puesto:

Dependencia Jerarquica:

Puestos a su cargo:

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

Municipalidad Distrital de Motupe

Gerencia de Servicios Municipales y Gestién Ambiental
Operario de Limpieza Publica

Servidor Publico - de Apoyo (Auxiliar)

OPERARIO DE LIMPIEZA PUBLICA

Gerencia Municipal

No aplica

Contratar los servicios de SEIS (06) OPERARIOS DE LIMPIEZA PUBLICA, para la Unidad Funcional de Gestién
Ambiental, de la GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTAL

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Efectuar el barrido y limpieza de vias publicas (calles, avenidas, pasajes y otros similares) del distrito.
2. Efectuar el barrido y limpieza de plazas, parques y otros espacios publicos.

3. Realizar el barrio de puntos de acumulacién y recojo de residuos sélidos (puntos criticos).

4. Realizar el lavado y desinfeccion de plazas y espacios publicos.

5.

Ejecutar las actividades de recoleccién y transporte de los residuos sélidos municipales: domiciliarios,

comerciales, institucionales, mercados y otros de caracteristicas similares, de acuerdo a las caracteristicas del

servicio establecido por la entidad.

o

Participar en campafias de limpieza publica.

7. Respetar y cumplir con las normas de seguridad y salud en el trabajo y realizar el uso adecuado y obligatorios
de equipos de proteccion personal-EPP, que se requieran.
8. Las demds funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA:
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A) Nivel Educativo B) Grado(S)/ situacién académica y carrera/ C) Colegiatura?
especialidad requeridos
Incompleta Completa | Egresado Bachiller Titulo /Licenciatura Si No
Primaria |:| I:I I:I X
Secundaria X Certificado de Estudios de educacién secundaria
TZorion Basica (1 completa.
ecr:czaaﬁaosga ( Maestria Egresado Grado D) éHabilitacion
|:| |:| I:I profesional?
Técnica Superior .
(3 a4 afios) Si No
Universitaria Doctorado Egresado Grado X

CONOCIMIENTOS:

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con documentos)

Conocimiento en labores de gestion integral de residuos sélidos y afines a la funcién y/o materia.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos

No aplica.

C) Conocimiento de Ofimatica e Idiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
Ofimética | No Basica | Intermedio | Avanzado Idiomas No Basica | Intermedio | Avanzado
Aplica /Dialectos | Aplica
X X

EXPERIENCIA:

Experiencia Laboral General:

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

Un (01) afio en el sector publico o privado.

Experiencia Laboral Especifica:

A) Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo y/o puesto en la funcién o la materia.

Seis (06) meses desempefiando funciones o cargos similares en el sector publico.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
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Orientacion a resultados, vocacion de servicio, trabajo en equipo, resistencia a la presion, responsable y proactivo.

REQUISITOS ADICIONALES

De acuerdo a la Ley N°28175, Ley Marco del Empleo Publico: Tener hdbiles los derechos civiles y laborales, no
poseer antecedentes policiales ni penales que sean incompatibles con la clase del cargo al que se vaya acceder.

Lugar de prestacion del servicio

Municipal Distrital de Motupe

Cargo

Operario de Limpieza Publica

Duracién del Contrato

9 meses- desde suscripcion del Contrato (Abril) - Hasta 31DIC2024

Remuneracion mensual

S/ 1,025.00 soles (mil veinticinco con 00/100 soles) c/u, incluye los
montos vy afiliaciones de ley; asi como toda deduccién aplicable al

trabajador.

SECCION: IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo:

Unidad Organica:

Cargo Estructural:

Clasificacion:

Nombre del Cargo/Puesto:

Dependencia Jerarquica:

Puestos a su cargo:

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

Municipalidad Distrital de Motupe

Gerencia de Servicios Municipales y Gestién Ambiental
Operario de Mantenimiento de Parques y Areas Verdes
Servidor Publico - de Apoyo (Auxiliar)

OPERARIO DE MANTENIMIENTO DE PARQUES Y AREAS VERDES
Gerencia Municipal

No aplica

Contratar los servicios de TRES (03) OPERARIOS DE MANTENIMIENTO DE PARQUES Y AREAS VERDES, para la
GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTAL

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Efectuar actividades de jardineria como: deshierbe manual, recorte de bordes, perfilado de areas verdes,
limpieza y recojo de hojas, asi como restos de corte de césped a fin de mantener y conservar las dreas verdes
de las avenidas, calles, jirones, plazas, parques, bermas centrales y laterales y campos deportivos existentes en

el distrito.

2. Efectuar la preparacion del terreno para siembra y/o resembrado de césped, especies arbustivas, arboles y

flores ornamentales en macizos.

3. Efectuar el riego a través de puntos de agua en horarios establecidos.
4. Controlary emplear correctamente las herramientas asignadas, propias del servicio.
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5. Realizar el mantenimiento del vivero municipal, efectuando labores de siembra y produccién de plantas
ornamentales y forestales.

6. Respetar y cumplir con las normas de seguridad y salud en el trabajo y realizar el uso adecuado y obligatorios
de equipos de proteccion personal - EPP, que se requieran.

7. Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA:

A) Nivel Educativo B) Grado(S)/ situacién académica y carrera/
especialidad requeridos

Egresado Bachiller

C) Colegiatura?

Incompleta Completa

Titulo /Licenciatura Si No

[]

[]

[]

Primaria I:I I:I X
Secundaria X Certificado de Estudios de educacion secundaria
] completa.
ecr;lczaaﬁaossl;a ( Maestria Egresado Grado D) ¢ Habilitacién
|:| |:| I:I profesional?
Técnica Superior .
(3a4afios) Si No
Universitaria Doctorado Egresado Grado X

CONOCIMIENTOS:

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con documentos)

Conocimiento en labores de jardineria y afines a la funcién y/o materia.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos

No aplica.

C) Conocimiento de Ofimatica e Idiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
Ofimética | No Basica | Intermedio | Avanzado Idiomas No Basica | Intermedio | Avanzado
Aplica /Dialectos | Aplica
X X
EXPERIENCIA:

Experiencia Laboral General:

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado:
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Un (01) afio en el sector publico o privado.

Experiencia Laboral Especifica:

A) Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo y/o puesto en la funcién o la materia.

Seis (06) meses desempefiando funciones o cargos similares en el sector publico.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacidn a resultados, vocacion de servicio, trabajo en equipo, resistencia a la presion, responsable y proactivo

REQUISITOS ADICIONALES

Conocimiento basico en labores de jardineria y paisajismo.

De acuerdo a la Ley N°28175, Ley Marco del Empleo Publico: Tener habiles los derechos civiles y laborales, no
poseer antecedentes policiales ni penales que sean incompatibles con la clase del cargo al que se vaya acceder.

Lugar de prestacion del servicio Municipal Distrital de Motupe

Cargo Operario de Mantenimiento de Parques y Areas Verdes

Duracion del Contrato 9 meses- desde suscripciéon del Contrato (Abril) - Hasta 31DIC2024

Remuneracion mensual S/ 1,025.00 soles (mil veinticinco con 00/100 soles) c/u, incluye los
montos vy afiliaciones de ley; asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.

SECCION: IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Municipalidad Distrital de Motupe

Unidad Organica: Gerencia de Servicios Municipales y Gestién Ambiental
Cargo Estructural: Agente de Seguridad Ciudadana (Sereno)

Clasificacion: Servidor Publico - de Apoyo (Auxiliar)

Nombre del Cargo/Puesto: AGENTE DE SEGURIDAD CIUDADANA - SERENO
Dependencia Jeradrquica: Gerencia Municipal

Puestos a su cargo: No aplica

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:

Contratar los servicios de CUATRO (04) AGENTES DE SEGURIDAD CIUDADANA (SERENOQ), para la Unidad de
Participacion y Seguridad Ciudadana de la Gerencia de SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTAL.
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FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Vigilar e informar situaciones o comportamientos irregulares o ilegales que evidencien la comision o actos
preparatorios de delitos, faltas y contravenciones que se produzcan en su sector de vigilancia.

2. Apoyar al ciudadano y la PNP en casos de comision de delitos, faltas, actos de violencia flagrantes y accidentes.

3. Comunicar de forma inmediata a la Policia Nacional del Perd, Bomberos, sistema de atencién mévil de urgencias
y otras instituciones, segun se requiera, para la atencion de situaciones de emergencia.

4. Participar en operativos conjuntos con la PNP, Ministerio Publico, Gobernacidn y otras instituciones vinculadas
a la seguridad ciudadana, en el marco de los Planes de Seguridad Ciudadana.

5. Apoyar al cumplimiento de las normas de seguridad ciudadana en eventos publicos de naturaleza comercial,
deportiva, social, cultural y religioso.

6. Apoyar en casos de incendios, inundaciones y otros desastres, en labores de auxilio y evacuacion.

7. Colaborar en mantener la tranquilidad, orden, seguridad y moral publica del vecindario, en el marco de los
planes de accidn de seguridad ciudadana del gobierno local.

8. Operar las camaras de video vigilancia y el uso de las tecnologias de informacién y comunicacién - TICs,
permitiendo su articulacion y conectividad con los centros de monitoreo de vigilancia de la PNP y otros servicios
de emergencia.

9. En casos de delitos y faltas flagrantes podra retener al presunto implicado, poniendo en forma inmediata al
retenido a disposicion de la PNP, en aplicacién de la Ley N° 29372, Ley de Arresto Ciudadano y Cédigo Procesal
Penal.

10. Formular el respectivo parte de ocurrencias de todas las incidencias que se produzcan durante su turno de
servicio.

11. Proporcionar informacion al ciudadano de forma inmediata de centros comerciales, centros de salud,
deportivos, religiosos, culturales, turisticos, vias publicas, y otros, en cuanto sea requerido.

12. Hacer cumplir las disposiciones establecidas en las ordenanzas regionales y municipales sobre la materia.
13. Las demds funciones que le asigne su superior inmediato, dentro del marco de la Ley.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA:

A) Nivel Educativo B) Grado(S)/ situacién académica y carrera/ C) Colegiatura?
especialidad requeridos
Incompleta Completa | Egresado Bachiller Titulo /Licenciatura Si No
Primaria I:I I:I I:I X
Secundaria X Certificado Estudios de educaciéon secundaria completa.
Técnica Basica (1 Maestria Egresado Grado D) ¢ Habilitacién

a 2 afios) |:| I:I I:I profesional?

Técnica Superior Si No
(3 a 4 afios) Doctorado Egresado Grado

Universitaria |:| I:I |:| X

CONOCIMIENTOS:

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con documentos)
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Conocimiento sobre el Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana y del Reglamento de la Ley N° 31297 o Ley de
Serenazgo Municipal, publicada el 26 de agosto del 2022, en el Diario Oficial El Peruano. En este documento, se
detallan las obligaciones, prohibiciones, régimen laboral y otros indicadores del servicio.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos

Cursos y/o Eventos de Capacitacidon sobre el Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana y otros, acordes con las
funciones a desempefiar, con un minimo de 30 horas lectivas.

C) Conocimiento de Ofimatica e Idiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
Ofimatica No Bésica | Intermedio | Avanzado | Idiomas No Basica | Intermedio | Avanzado
Aplica /Dialectos | Aplica
X X

EXPERIENCIA:

Experiencia Laboral General:

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

Un (01) afio en el sector publico o privado.

Experiencia Laboral Especifica:

A) Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo y/o puesto en la funcién o la materia.

|Seis (06) meses desempefiando funciones o cargos similares en el sector publico.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacidn a resultados, vocacién de servicio, trabajo en equipo, resistencia a la presion, responsable y

proactivo.

REQUISITOS ADICIONALES

De acuerdo a la Ley N°28175, Ley Marco del Empleo Publico: Tener hébiles los derechos civiles y laborales, no
poseer antecedentes policiales ni penales que sean incompatibles con la clase del cargo al que se vaya acceder.

Lugar de prestacion del servicio Municipal Distrital de Motupe

Cargo Agente de Seguridad Ciudadana - Sereno

Duracién del Contrato 9 meses- desde suscripciéon del Contrato (Abril) - Hasta 31DIC2024

Remuneracion mensual S/ 1,200.00 soles (mil doscientos con 00/100 soles) c/u, incluye los
montos vy afiliaciones de ley; asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.
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SECCION: IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: Municipalidad Distrital de Motupe
Unidad Organica: Oficina General de Administracién
Cargo Estructural: Operador de Vigilancia y Seguridad Interna
Clasificacion: Servidor Publico - de Apoyo (Auxiliar)
Nombre del Cargo/Puesto: OPERADOR DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD INTERNA
Dependencia Jeradrquica: Gerencia Municipal
Puestos a su cargo: No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

Contratar los servicios de CINCO (05) OPERADORES DE VIGILANCIA'Y SEGURIDAD INTERNA, para la Unidad Funcional
de Abastecimiento, dependiente de la Oficina General de Administracion.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Brindar vigilancia y seguridad a los locales, oficinas, bienes muebles, equipos y enseres de la entidad, en la sede
0 ambiente asignado.

2. ldentificar y efectuar el registro de las personas (funcionarios, servidores y ciudadanos), vehiculos y bienes
materiales que ingresan y se retiran de los locales o instalaciones de la entidad, durante su turno de vigilancia.

3. Elaborar informes vy llevar el registro de ocurrencias.

4. Informar de manera oportuna sobre las ocurrencias o hechos atipicos sucedidas durante su turno de vigilancia
en el establecimiento asignado.

5. Respetar y cumplir con las normas de seguridad y salud en el trabajo y realizar el uso adecuado y obligatorios
de equipos de proteccion personal - EPP, que se requieran.

6. Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA:

A) Nivel Educativo B) Grado(S)/ situacién académica y

carrera/ especialidad requeridos

C) Colegiatura?

Incompleta Completa

Primaria

Secundaria

Egresado

[]

Bachiller

[]

Titulo /Licenciatura

[ ]

Certificado de Estudios de educa

cién secundaria.

Si No
X

Técnica Basica (1
a 2 afios)

Maestria

[]

Egresado

[]

Grado

[ ]

D) éHabilitacién
profesional?
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Técnica Superior Doctorado Egresado Grado Si No

(3 a 4 afios) |:| |:| |:| «

Universitaria

CONOCIMIENTOS:

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con documentos)
Conocimientos afines a la funcién y/o materia.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos

No aplica.

C) Conocimiento de Ofimatica e Idiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
Ofimatica No Basica | Intermedio | Avanzado Idiomas No Basica | Intermedio | Avanzado
Aplica /Dialectos | Aplica
X X

EXPERIENCIA:

Experiencia Laboral General:

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

Un (01) afio en el sector ptiblico o privado

Experiencia Laboral Especifica:

A) Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo y/o puesto en la funcién o la materia.

Seis (06) meses desempefiando funciones o cargos similares en el sector publico.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion a resultados, vocacion de servicio, trabajo en equipo, resistencia a la presion, responsable y proactivo

REQUISITOS ADICIONALES

De acuerdo a la Ley N°28175, Ley Marco del Empleo Publico: Tener habiles los derechos civiles y laborales, no
poseer antecedentes policiales ni penales que sean incompatibles con la clase del cargo al que se vaya acceder.

Lugar de prestacion del servicio Municipal Distrital de Motupe
Cargo Operador de Vigilancia y Seguridad Interna
Duracién del Contrato 9 meses- desde suscripciéon del Contrato (Abril) - Hasta 31DIC2024
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Remuneracion mensual S/ 1,025.00 soles (mil veinticinco con 00/100 soles) c/u, incluye los
montos vy afiliaciones de ley; asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.

SECCION: IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Municipalidad Distrital de Motupe

Unidad Organica: Gerencia de Servicios Municipales y Gestién Ambiental

Cargo Estructural: Asistente Administrativo

Clasificacion: Servidor Publico - de Apoyo (Técnico)

Nombre del Cargo/Puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES
Dependencia Jerdrquica: Gerencia Municipal

Puestos a su cargo: No aplica

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:

Contratar los servicios de UN {(01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES, para la
Unidad de Gestidn del Riesgo de Desastres, de la Gerencia de SS. Municipales y Gestion Ambiental.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Programar, coordinar y ejecutar las acciones y actividades administrativas de la unidad orgdnica o drea
funcional asignada.

Elaborar, formular y procesar documentos de menor complejidad, propios de la dependencia asignada.
Brindar orientacion y atencion al publico usuario.

Coordinar y ejecutar procedimientos técnicos del sistema administrativo que corresponda.

Integrar comisiones y equipos de trabajo en el ambito de su competencia.

Participar en la programacién de actividades técnico-administrativas, propios de la dependencia asignada.
Custodiar y controlar el archivo documental asignado bajo su responsabilidad.

Presentar informaciéon en asuntos que son materia de su competencia.

Las demds funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Lo NOU AW

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Coordinar, programar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con la gestidn de riesgos de desastres
en la jurisdiccion distrital de acuerdo al Plan Integral de Gestidon de Riesgo de Desastres, las normas vy
disposiciones establecidas por el Centro Nacional de Estimacion, Prevencion y Reduccién del Riesgos de
Desastres (CENEPRED).

2. Organizar, coordinar y ejecutar actividades referidas al desarrollo de los procesos técnicos y administrativos
que faciliten la preparacion, respuesta y rehabilitacién ante posibles escenarios de riesgos originados por
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fendmenos naturales y prescindir que se generen nuevos riesgos, para un desarrollo urbano ordenado, seguro
y sostenible del Distrito.

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA:

A) Nivel Educativo B) Grado(S)/ situacién académica y carrera/
especialidad requeridos

Egresado Bachiller Titulo /Licenciatura Si No

[ ] L] X X

Grado: Titulo Profesional Técnico emitido por
Instituto o Escuela Superior en las carreras de:

C) Colegiatura?

Incompleta Completa

Primaria

Secundaria

Técnica Basica (1

a 2 afios) Administracion, Contabilidad, Finanzas,
— , Comercio, Educacidn, Sistemas de Informacidn,
Técnica Superior X . . . .
N Secretariado Ejecutivo o carreras afines y/o
(3 a4 afios)

compatibles, relacionadas a las funciones a
desempefiar.

Alternativa: Grado de Bachiller Técnico en las
Carreras Profesionales referidas y adicional de
UN (1) afio de experiencia en Gestiéon Municipal
0 Gestion Publica.

Universitaria

Maestria Egresado Grado D) ¢ Habilitacién
|:| |:| I:I profesional?

Doctorado Egresado Grado Si No
[ ] L] L] X

CONOCIMIENTOS:

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con documentos)
Normativa institucional sobre Gestion de Riesgos de Desastres, Planes de Operaciones de Emergencia.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos

Cursos y/o Programas de Capacitacion en Gestidon Publica, Ofimatica Basica y otros, acordes con las funciones a
desempefiar, con una duracion mayor a 40 horas lectivas.

C) Conocimiento de Ofimatica e Idiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio

Ofimatica | No Basica | Intermedio | Avanzado Idiomas No Basica | Intermedio | Avanzado
Aplica /Dialectos | Aplica
X X

EXPERIENCIA:

Experiencia Laboral General:
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Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado:

e

Dos (02) afios en el sector publico o privado.

Experiencia Laboral Especifica:

A) Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo y/o puesto en la funcién o la materia.

Un (01) afio desempefiando funciones o cargos similares en el sector publico.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

proactivo.

Orientacion a resultados, vocacién de servicio, trabajo en equipo, resistencia a la presidn, responsable y

REQUISITOS ADICIONALES

De acuerdo a la Ley N°28175, Ley Marco del Empleo Publico: Tener hébiles los derechos civiles y laborales, no
poseer antecedentes policiales ni penales que sean incompatibles con la clase del cargo al que se vaya acceder.

Lugar de prestacion del servicio

Municipal Distrital de Motupe

Cargo

Asistente Administrativo en Gestion de Riesgos de Desastres

Duracién del Contrato

9 meses- desde suscripciéon del Contrato (Abril) - Hasta 31DIC2024

Remuneracion mensual

S/ 1,025.00 soles (mil veinticinco con 00/100), incluye los montos
y afiliaciones de ley; asi como toda deduccion aplicable al

trabajador.

SECCION: IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo:

Unidad Organica:

Cargo Estructural:

Clasificacion:

Nombre del Cargo/Puesto:
Dependencia Jerarquica:

Puestos a su cargo:

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:

Municipalidad Distrital de Motupe

Gerencia de Servicios Municipales y Gestién Ambiental
Especialista en Gestion Ambiental

Servidor Publico Especialista

ESPECIALISTA EN GESTION AMBIENTAL

Gerencia Municipal

No aplica

Contratar los servicios de UN (01) ESPECIALISTA EN GESTION AMBIENTAL para la Unidad Funcional de Gestidr

Ambiental, de la GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTAL.
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FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Coordinar, programar, ejecutar y controlar, de manera integral, las actividades relacionadas con el Sistema
Local de Gestiona Ambiental, para contribuir en el desarrollo local sostenible, considerando: la conservacion y
el aprovechamiento de los recursos naturales; la reduccion, mitigacién y prevenciéon de los impactos
ambientales negativos generados por las multiples actividades humanas; obtencion de niveles ambientalmente
apropiados de gestién productiva y ocupacion del territorio, entre otros aspectos.

2. Programar, coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con la fiscalizacion ambiental en la jurisdiccion
distrital, conforme a las atribuciones establecidas para los gobiernos locales en el marco del Sistema Nacional
de Evaluacion y Fiscalizacién Ambiental (SINEFA).

3. Coordinar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con la regulacion, supervision, fiscalizacion y
sancion a los generadores de residuos sélidos de la construccién y demolicion en el ambito del distrito.

4. Coordinar y ejecutar las actividades de fiscalizacién y control de las labores de reciclaje de residuos solidos
desarrolladas por personas de manera formal e informal en el distrito.

5. Participar en la formulacion y registro del Plan Anual de Fiscalizacién Ambiental (PLANEFA); asi como, en su
implementacion y ejecucidn, y en la atencién de los requerimientos del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion
Ambiental (OEFA).

6. Emitir opinidn técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.

7. Participar en reuniones y/o comisiones para la actualizacién e implementacion de normativas y/o disposiciones
técnicas, legales y administrativas; asi como, en la implementacién y mejora de los procesos y servicios de la
entidad, referidos al ambito de su competencia

8. Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA:

A) Nivel Educativo B) Grado(S)/ situacién académica y C) Colegiatura?
carrera/ especialidad requeridos
Incompleta Completa | Egresado Bachiller Titulo /Licenciatura Si No
Primaria |:| X I:I X
Secundaria Grado: Bachiller en la Carrera Profesional de
Técnica Basica (1 Ingenieria Ambiental, Ingenieria Forestal o
a2 afios) carreras afines y/o compatibles,
S — . relacionadas a las funciones a desempefiar
écnica Superior " - — -
?
(3 a 4 afios) Maestria Egresado Grado ¢ Habilitaciéon profesional?
Universitaria X |:| |:| I:I Si No
X
Doctorado Egresado Grado

CONOCIMIENTOS:

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con documentos)
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Conocimiento de la Politica Nacional Ambiental, el Plan y la Agenda Nacional de Accion Ambiental; y las normas
transectoriales que se dicten para alcanzar sus objetivos.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos

Formacién Especializada concluida, en Programas o Cursos relacionados con: Gestién Publica, Gestion Ambienta
y otros, acordes con las funciones a desempefiar, con una duracién mayor a 80 horas lectivas.

C) Conocimiento de Ofimatica e Idiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
Ofimética | No Basica | Intermedio | Avanzado Idiomas No Basica | Intermedio | Avanzado
Aplica /Dialectos | Aplica
X X

EXPERIENCIA:

Experiencia Laboral General:

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

Tres (03) afios en el sector publico o privado.

Experiencia Laboral Especifica:

A) Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo y/o puesto en la funcién o la materia.

|Un (01) aflo desempefiando funciones o cargos similares en el sector publico.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacidn a resultados, vocacion de servicio, trabajo en equipo, resistencia a la presion, responsable y proactivo

REQUISITOS ADICIONALES

De acuerdo a la Ley N°28175, Ley Marco del Empleo Publico: Tener habiles los derechos civiles y laborales, no
poseer antecedentes policiales ni penales que sean incompatibles con la clase del cargo al que se vaya acceder.

Lugar de prestacion del servicio Municipal Distrital de Motupe

Cargo Especialista en Gestion Ambiental

Duracion del Contrato 9 meses- desde suscripciéon del Contrato (Abril) - Hasta 31DIC2024

Remuneracion mensual S/ 2,500.00 soles (dos mil quinientos con 00/100 soles), incluye los
montos vy afiliaciones de ley; asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.
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SECCION: IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Municipalidad Distrital de Motupe

Unidad Organica: Gerencia de Servicios Municipales y Gestién Ambiental
Cargo Estructural: Especialista en Saneamiento Bdsico

Clasificacion: Servidor Publico Especialista

Nombre del Cargo/Puesto: ESPECIALISTA EN SANEAMIENTO BASICO

Dependencia Jeradrquica: Gerencia Municipal

Puestos a su cargo: No aplica

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:

Contratar los servicios de UN (01) ESPECIALISTA EN SANEAMIENTO BASICO, para la Unidad Funcional de Servicio
Municipales de la GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTAL.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Programar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con los servicios de saneamiento rural
a cargo de la entidad; asi, como la atencidn y orientacion del usuario para la adecuada aplicacion de los
dispositivos legales que regulan la instalacién, uso y mantenimiento de los servicios de saneamiento en los
centros poblados o asentamientos poblacionales del ambito rural de la jurisdiccion distrital.

2. Formular, proponer la aprobacion, ejecutar y controlar el desarrollo de los planes estratégicos y operativos que
orienten la gestion del servicio de saneamiento rural a cargo de la entidad.

3. Coordinar, evaluar y otorgar conformidad y autorizacion para la instalacion de conexiones domiciliarias de los
servicios de saneamiento rural, previa inspeccion técnica de viabilidad.

4. Coordinar, gestionar y controlar la ejecucion de los contratos de suministro con los usuarios por los servicios
de saneamiento rural.

5. Promover la participacion de los usuarios y poblacion en general, en la gestidn de los servicios de saneamiento
rural en la jurisdiccion.

6. Organizar, desarrollar y difundir programas de educacion sanitaria y ambiental a nivel de la poblacién rural.

7. Elaborar los informes técnicos correspondientes sobre los servicios de saneamiento rural a cambio de la
entidad.

8. Participar en reuniones y/o comisiones para la actualizacién e implementacion de normativas y/o disposiciones
técnicas, legales y administrativas; asi, como en la implementacién y mejora de los procesos y servicios de la
entidad, referidos al &mbito de su competencia.

9. Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

|SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA:

A) Nivel Educativo B) Grado(S)/ situacion académica y carrera/ C) Colegiatura?
especialidad requeridos
Incompleta Completa | Egresado Bachiller Titulo /Licenciatura Si No

] X ]
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Secundaria Grado: Bachiller en la Carrera Profesional de
Técnica Basica (1 Ingenlerla Sanitaria, ‘Ingemena le O carreras
a 2 afios) afines y/o compatibles, relacionadas a las
— : funciones a desempefiar
Te?;maAlSuNper)mr Maestria Egresado Grado D) ¢Habilitacion
a 4 anos
|:| |:| I:I profesional?
Universitaria X )
Doctorado Egresado Grado Si No
[ ] L] [] X
CONOCIMIENTOS:

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con documentos)

El Plan Nacional de Saneamiento, como principal instrumento de implementacion de la Politica Nacional de
Saneamiento y del marco normativo del sector, con la finalidad de lograr el acceso universal a los servicios de
saneamiento de calidad y de manera sostenible.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos

Especializacién / Capacitacion concluida, en Programas o Cursos relacionados con: Servicios de Saneamiento Rural,
Gestidn Publica, Salubridad y Medio Ambiente; y otros, acordes con las funciones a desempefiar, con una duracion
mayor a 80 horas lectivas.

B) Conocimiento de Ofimética e Idiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
Ofimatica No Basica | Intermedio | Avanzado Idiomas No Basica | Intermedio | Avanzado
Aplica /Dialectos Aplica
X X

EXPERIENCIA:

Experiencia Laboral General:

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

Tres (03) afios en el sector publico o privado.

Experiencia Laboral Especifica:

A) Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo y/o puesto en la funcién o la materia.

|Un (01) aflo desempefiando funciones o cargos similares en el sector publico. |

IHABILIDADES O COMPETENCIAS |
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Orientaciodn a resultados, vocacién de servicio, trabajo en equipo, resistencia a la presién, responsable y
proactivo.

HSITOS-ADRICIONALES
I ATHSTONALEED

OOt TSHOTN

De acuerdo a la Ley N°28175, Ley Marco del Empleo Publico: Tener habiles los derechos civiles y laborales, no
poseer antecedentes policiales ni penales que sean incompatibles con la clase del cargo al que se vaya acceder.

Lugar de prestacion del servicio Municipal Distrital de Motupe

Cargo Especialista en Saneamiento Basico

Duracién del Contrato 9 meses- desde suscripcion del Contrato (Abril) - Hasta 31DIC2024

Remuneracién mensual S/ 3,500 soles (Tres mil quinientos con 00/100 soles), incluye los
montos y afiliaciones de ley; asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.

SECCION: IDENTIFICACION DFI PUESTO

Organo: Municipalidad Distrital de Motupe

Unidad Organica: Gerencia de Desarrollo Social

Cargo Estructural: Asistente Administrativo

Clasificacion: Servidor Publico - de Apoyo (Técnico)

Nombre del Cargo/Puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA GERENCIA DE DESARROLLO
SOCIAL

Dependencia Jeradrquica: Gerencia Municipal

Puestos a su cargo: No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:
Contratar los servicios de DOS (02) ASISTENTES ADMINISTRATIVOS, para la GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Programar, coordinar y ejecutar las acciones y actividades administrativas de la unidad organica o area
funcional asignada.
2. Elaborar, formulary procesar documentos de menor complejidad, propios de la dependencia asignada.
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Brindar orientacion y atencion al publico usuario.

Coordinar y ejecutar procedimientos técnicos del sistema administrativo que corresponda.

Integrar comisiones y equipos de trabajo en el ambito de su competencia.

Participar en la programacioén de actividades técnico-administrativas, propios de la dependencia asignada.
Custodiar y controlar el archivo documental asignado bajo su responsabilidad.

Presentar informacidon en asuntos que son materia de su competencia.

Las demds funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Programar, coordinar, ejecutar y controlar, de manera integral, los procesos vinculados a las actividades y
programas locales de asistencia social orientados a la proteccién y apoyo a la poblacion vulnerable del distrito
como son nifios, adolescentes, jovenes, adultos, mujeres y discapacitados en situacién de discriminacion y
riesgo para lograr su plena integracion a la vida social, econdmica y cultural.

2. Programar, coordinar, ejecutar, y controlar las actividades relacionadas con la promocion de la salud
preventiva, asi como de los programas para la prevencion del consumo de drogas, alcoholismo y otros téxicos,
en el distrito.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA:

A) Nivel Educativo B) Grado(S)/ situacién académica y carrera/
especialidad requeridos

Incompleta Completa | Egresado Bachiller Titulo /Licenciatura Si No

Primaria |:| I:I X X

Secundaria

C) Colegiatura?

Grado: Titulo Profesional Técnico emitido por

Técnica Basica
(1 a2 afios)

Técnica
Superior (3a 4
afios)

Universitaria

Instituto o Escuela Superior en las carreras de:
Administracion, Contabilidad, Finanzas, Comercio,
Educacidn, Sistemas de Informacién, Secretariado
Ejecutivo o carreras afines y/o compatibles,
relacionadas a las funciones a desempefiar.
Alternativa:

Grado de Bachiller Técnico en las Carreras
Profesionales referidas y adicional de UN (1) afio de
experiencia en Gestién Municipal o Gestién Publica.

Maestria Egresado Grado
Doctorado Egresado Grado

D) ¢ Habilitacién
profesional?
Si No
X

CONOCIMIENTOS:

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con documentos)

Conocimientos afines a la funcion y/o materia.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos
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Cursos y/o Programas de Capacitacion en Gestion Publica, Ofimatica Basica y otros, acordes con las funciones a
desempefiar, con una duracién mayor a 40 horas lectivas.

C) Conocimiento de Ofimatica e Idiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
Ofimdtica | No Basica | Intermedio | Avanzado | Idiomas No Basica | Intermedio | Avanzado
Aplica /Dialectos | Aplica
X X

EXPERIENCIA:

Experiencia Laboral General:

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

Dos (02) afios en el sector publico o privado.

Experiencia Laboral Especifica:

A) Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo y/o puesto en la funcién o la materia.

Un (01) afio desempefiando funciones o cargos similares en el sector publico.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion a resultados, vocacion de servicio, trabajo en equipo, resistencia a la presion, responsable y proactivo

REQUISITOS ADICIONALES

De acuerdo a la Ley N°28175, Ley Marco del Empleo Publico: Tener habiles los derechos civiles y laborales, no
poseer antecedentes policiales ni penales que sean incompatibles con la clase del cargo al que se vaya acceder.

Lugar de prestacion del servicio Municipal Distrital de Motupe

Cargo Asistente Administrativo para la Gerencia de Desarrollo Social

Duracion del Contrato 9 meses- desde suscripcion del Contrato (Abril) - Hasta el 31DI1C2024

Remuneracion mensual S/ 1,200.00 soles (mil doscientos con 00/100 soles) c/u, incluye los montos
y afiliaciones de ley; asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

SECCION: IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Municipalidad Distrital de Motupe
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Unidad Organica: Gerencia de Desarrollo Social
Cargo Estructural: Asistente Administrativo
Clasificacion: Servidor Publico - Especialista
Nombre del Cargo/Puesto: ESPECIALISTA EN PSICOLOGIA PARA LA GERENCIA DE DESARROLLO
SOCIAL
Dependencia Jerdrquica: Gerencia Municipal
Puestos a su cargo: No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

Contratar los servicios de UN (01) ESPECIALISTA EN PSICOLOGIA, para la Unidad Funcional de Servicios Sociales, de
la GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Coordinar, ejecutar, monitorear y controlar actividades de asistencia psicoldgica, de acuerdo a su especialidad,
inherentes a la unidad funcional.

2. Proponer y formular planes, lineamientos y programas relacionados con su especialidad, en el ambito de su
competencia.

3. Realizar el seguimiento y proponer mejoras en los servicios del dmbito de su competencia.

4. Coordinar y supervisar la ejecucion de estudios de investigacidn, relacionados con la salud psicolégica que le
sean requeridos.

5. Proponery emitir informes técnicos que sean de su competencia.

6. Proponer vy ejecutar capacitaciones, charlas y campafias de salud y asistencia psicoldgica, en el dmbito de su
especialidad y competencia.

7. Absolver consultas en materia de su especialidad, conforme sea requerido por su superior inmediato.

8. Participar en reuniones y/o comisiones para la actualizacién e implementacion de normativas y/0 disposiciones
técnicas, legales y administrativas; asi, como en la implementacién y mejora de los procesos y servicios de la
entidad, referidos al ambito de su competencia.

9. Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA:

A) Nivel Educativo B) Grado(S)/ situacién académica y carrera/ C) Colegiatura?
especialidad requeridos
Incompleta Completa | Egresado Bachiller Titulo /Licenciatura Si No
Primaria |:| X I:I X
Secundaria Grado: Bachiller en la carrera profesional de
Psicologia.
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Técnica Basica Maestria Egresado Grado D) éHabilitacion
(122 afios) |:| |:| I:I profesional?
Técnica Superior Si No
(3 a4 afios)
Universitaria X Doctorado Egresado Grado X

CONOCIMIENTOS:

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con documentos)

Conocimientos afines a la funcion y/o materia.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos

Especializacion/Capacitacién complementaria concluida, en Programas o Cursos relacionados con: Servicios
Sociales Municipales, Gestion Publica y otros, acordes con las funciones a desempefiar, con una duracion mayor a
80 horas lectivas.

C) Conocimiento de Ofimatica e Idiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
Ofimética | No Basica | Intermedio | Avanzado Idiomas No Basica | Intermedio | Avanzado
Aplica /Dialectos | Aplica
X X

EXPERIENCIA:

Experiencia Laboral General:

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

Tres (03) afios en el sector publico o privado.

Experiencia Laboral Especifica:

A) Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo y/o puesto en la funcién o la materia.

Un (01) afio desempefiando funciones o cargos similares en el sector publico.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion a resultados, vocacién de servicio, trabajo en equipo, resistencia a la presién, responsable y proactivo
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EQUISITOS ADICIONALES

De acuerdo a la Ley N°28175, Ley Marco del Empleo Publico: Tener hdbiles los derechos civiles y laborales, no
poseer antecedentes policiales ni penales que sean incompatibles con la clase del cargo al que se vaya acceder.

Lugar de prestacion del servicio

Municipal Distrital de Motupe

Cargo

Especialista en Psicologia para la Gerencia de Desarrollo Social

Duracién del Contrato

9 meses- desde suscripcion del Contrato (Abril) - Hasta el 31DIC2024

Remuneracién mensual

S/ 1,600.00 soles (mil seiscientos con 00/100 soles), incluye los montos y
afiliaciones de ley; asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

SECCION: IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:

u
C
C

nidad Organica:
argo Estructural:

lasificacion:

Nombre del Cargo/Puesto:

Dependencia Jeradrquica:

P

uestos a su cargo:

Municipalidad Distrital de Motupe
Gerencia de Desarrollo Social

Asistente Administrativo

Servidor Publico - de Apoyo (Técnico)
ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE OMAPED
Gerencia Municipal

No aplica

S

ECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

Contratar los servicios de UN (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE OMAPED (OFICINA MUNICIPAL ATENCION A LAS
PERSONAS CON DISCAPACIDAD), adscrita a la Unidad Funcional de Servicios Sociales de la GERENCIA DE

DESARROLLO SOCIAL.

F

1.

vk W

UNCIONES DEL PUESTO:

funcional asignada.

Programar, coordinar y ejecutar las acciones y actividades administrativas de la unidad organica o area

Elaborar, formular y procesar documentos de menor complejidad, propios de la dependencia asignada.
Brindar orientacion y atencion al publico usuario.

Coordinar y ejecutar procedimientos técnicos del sistema administrativo que corresponda.

Integrar comisiones y equipos de trabajo en el &mbito de su competencia.
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6. Participar en la programacion de actividades técnico-administrativas, propios de la dependencia asignada.
7. Custodiar y controlar el archivo documental asignado bajo su responsabilidad.

8. Presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia.

9. Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Promover, supervisar y evaluar politicas y programas locales y actividades, para atender las necesidades e
intereses de la persona con discapacidad.

2. Participar de la formulacién y aprobacién del Presupuesto Institucional para asegurar que se destinen los
recursos necesarios para la implementacion de politicas y programas sobre cuestiones relativas a la
discapacidad.

3. Promovery ejecutar campafias para la toma de conciencia respecto de la persona con discapacidad, el respeto
de sus derechos y de su dignidad y la responsabilidad del Estado y la sociedad para con ella.

4. Administrar el Registro Municipal de la Persona con Discapacidad, en el dmbito de su jurisdiccidn, considerando
los lineamientos emitidos por el Registro Nacional de la Persona con Discapacidad.

5. Promover y realizar diagndsticos y estudios socio econdmico y otros problemas sociales de las personas con
discapacidad.

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA:

A) Nivel Educativo B) Grado(S)/ situacion académica y carrera/ C) Colegiatura?
especialidad requeridos
Incompleta Completa | Egresado Bachiller Titulo /Licenciatura Si No
Primaria |:| I:I X X
Secundaria Grado: Titulo Profesional Técnico emitido por Instituto o
Técnica Basica Escuela Superior en las carreras de: Administracién,
(1 a2 afios) Contabilidad, Finanzas, Comercio, Educacién, Sistemas

de Informacidn, Secretariado Ejecutivo o carreras afines

Técnica Superior X . . .
(3 a4 afios) y/o comPatlbles, relacionadas a las funciones a
desempefiar.
Universitaria Alternativa: Grado de Bachiller Técnico en las Carreras

Profesionales referidas y adicional de UN (1) afio de
experiencia en Gestién Municipal o Gestién Publica.

Maestria Egresado Grado D) ¢ Habilitacion
|:| |:| I:I profesional?

Doctorado Egresado Grado Si No
| ] B X

| CONOCIMIENTOS: |

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con documentos)

IConocimientos afines a la funcion y/o materia. I
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B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos

Cursos y/o Programas de Capacitacion en Gestion Publica, Ofimatica Basica y otros, acordes con las funciones a
desempefiar, con una duracion mayor a 40 horas lectivas.

C) Conocimiento de Ofimatica e Idiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
Ofimatica No Bésica | Intermedio | Avanzado | Idiomas No Basica | Intermedio | Avanzado
Aplica /Dialectos | Aplica
X X

EXPERIENCIA:

Experiencia Laboral General:

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

|Dos (02) afios en el sector publico o privado.

Experiencia Laboral Especifica:

A) Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo y/o puesto en la funcién o la materia.

|Un (01) afio desempefiando funciones o cargos similares en el sector publico.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion a resultados, vocacion de servicio, trabajo en equipo, resistencia a la presion, responsable y proactivg.

REQUISITOS ADICIONALES

De acuerdo a la Ley N°28175, Ley Marco del Empleo Publico: Tener hébiles los derechos civiles y laborales, no
poseer antecedentes policiales ni penales que sean incompatibles con la clase del cargo al que se vaya acceder.

Lugar de prestacion del servicio Municipal Distrital de Motupe

Cargo Asistente Administrativo de OMAPED

Duracion del Contrato 9 meses- desde suscripcion del Contrato (abril)- Hasta el 31DIC2024

Remuneracion mensual S/ 1,025.00 soles (mil veinticinco con 00/100 soles), incluye los montos
y afiliaciones de ley; asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

SECCION: IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Municipalidad Distrital de Motupe
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Unidad Organica: Oficina General de Administracion

Cargo Estructural: Especialista en Contrataciones del Estado
Clasificacion: Servidor Publico - Especialista

Nombre del Cargo/Puesto: ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES DEL ESTADO
Dependencia Jerdrquica: Gerencia Municipal

Puestos a su cargo: No aplica

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:

Contratar los servicios de UN (01) ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES DEL ESTADO, para la Unidad Funcional de
Abastecimiento.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Coadyuva al analisis, programacion, ejecucion y control de los procesos de contratacidn, adquisicion de bienes,
servicios y obras que requieran los 6rganos y unidades orgdnicas de la entidad, en cumplimiento de la Ley de
Contrataciones del Estado, su Reglamento y demds normas vigentes, en coordinacién con las instancias
correspondientes.

2. Coordinar y participar en la elaboracion y formulacién de las especificaciones técnicas y/o términos de
referencia de los bienes y servicios solicitados por las unidades pertinentes.

3. Efectuar la indagacién de mercado para la determinacién de valor estimado de las contrataciones de bienes y
servicios menores o iguales a 8 UIT.

4. Elaborar érdenes de servicio y de compra menores a o iguales a 8 UIT en atencidn a los requerimientos de las
areas usuarias de la entidad, asi como realizar el correspondiente compromiso en el SIAF.

5. Registrar, difundir e informar a través de Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado (SEACE), el Plan
Anual de Contrataciones aprobado y los procesos de seleccién convocados hasta su adjudicacién.

6. Brindar asistencia técnica y/o absolver consultas en los temas de su competencia cuando se le solicite.

7. Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA:

A) Nivel Educativo B) Grado(S)/ situacién académica y carrera/ especialidad C) Colegiatura
requeridos
Incompleta Completa Egresado Bachiller Titulo/Licenciatu Si No
Primaria |:| X e I:I X
Secundaria
ey Grado: Bachiller en la Carrera Profesional de
Basica (122 Administracion, Contabilidad, Economia, Ingenieria
afios) Administrativa o carreras afines y/o compatibles,
relacionadas a las funciones a desempefiar.
Maestria Egresado Grado
[ | I

L] L L
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Teenica D) ¢ Habilitacién
Superior (3 a ' ?
4 afios) Doctorado Egresado Grado profesional’
|:| Si No
Universitaria X
X

|CONOCIMIENTOS:

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con documentos)

|Conocimientos afines a la funcion y/o materia. |

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos

Formacién Especializada concluida, en Programas o Cursos relacionados con el Sistema Electrénico de

Contrataciones del Estado, Catédlogo Electrénico Pert Compras y otros, acordes con las funciones a desempefiar,
con una duracién mayor a 80 horas lectivas.

C) Conocimiento de Ofimatica e Idiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
Ofimética | No Béasica | Intermedio | Avanzado | Idiomas No Basica | Intermedio | Avanzado
Aplica /Dialectos | Aplica
X X
EXPERIENCIA:

Experiencia Laboral General:

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

Tres (03) afios en el sector publico o privado.

Experiencia Laboral Especifica:

A) Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo y/o puesto en la funcién o la materia.

|Un (01) aflo desempefiando funciones o cargos similares en el sector publico.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion a resultados, vocacion de servicio, trabajo en equipo, resistencia a la presion, responsable y proactivo.
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REQUISITOS ADICIONALES

De acuerdo a la Ley N°28175, Ley Marco del Empleo Publico: Tener hdbiles los derechos civiles y laborales, no
poseer antecedentes policiales ni penales que sean incompatibles con la clase del cargo al que se vaya acceder.

Lugar de prestacion del servicio Municipal Distrital de Motupe

Cargo Especialista en Contrataciones del Estado

Duracion del Contrato 9 meses- desde suscripcion del Contrato (abril) - Hasta el 31DIC2024

Remuneracion mensual S/4,000.00 soles (cuatro mil con 00/100 soles), incluye los montos y
afiliaciones de ley; asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

SECCION: IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Municipalidad Distrital de Motupe

Unidad Organica: Oficina General de Administracion

Cargo Estructural: Asistente Administrativo

Clasificacion: Servidor Publico - de Apoyo (Técnico)

Nombre del Cargo/Puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA EL AREA DE CONTROL
PATRIMONIAL

Dependencia Jerarquica: Gerencia Municipal

Puestos a su cargo: No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

Contratar los servicios de UN (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO, para el Area de CONTROL PATRIMONIAL, adscritz
a la Unidad de Abastecimiento.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Programar, coordinar y ejecutar las acciones y actividades administrativas de la unidad organica o area
funcional asignada.

Elaborar, formular y procesar documentos de menor complejidad, propios de la dependencia asignada.
Brindar orientacion y atencion al publico usuario.

Coordinar y ejecutar procedimientos técnicos del sistema administrativo que corresponda.

Integrar comisiones y equipos de trabajo en el ambito de su competencia.

Participar en la programacién de actividades técnico-administrativas, propios de la dependencia asignada.
Custodiar y controlar el archivo documental asignado bajo su responsabilidad.

No vk wnN
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8. Presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia.
9. Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Mantener actualizado el margesi de bienes muebles e inmuebles de la Municipalidad.

Velar por la conservacion, mantenimiento y seguridad de los bienes patrimoniales de la Municipalidad.

Apoyo realizando el inventario de bienes muebles e inmuebles, con periodicidad semestral.

Apoyo en la programacidn, ejecucidon y supervision en los procesos de codificacion, valorizacién, depreciacion,

reevaluacion, bajas y altas de inventarios.

Mantener organizado la base de datos que contiene la informacién de los bienes patrimoniales en el software

6. Controlar los traslados de los bienes patrimoniales que se realizan entre las unidades organicas del almacén a
las distintas dreas usuarias solicitantes, mediante las papeletas de control respectivas.

7. Llevar el registro, control y custodia de los bienes en desuso que se hayan puesto a disposicién del Comité de

Gestion Patrimonial o quien haga sus veces.

AW

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA:

A) Nivel Educativo B) Grado(S)/ situacién académica y carrera/ especialidad C) Colegiatura?
requeridos
Incompleta Completa Egresado Bachiller Titulo/Licenciatura Si No
Primaria I:I I:I X X
Secundaria Grado: Titulo Profesional Técnico emitido por Instituto o
Técnica Escuela Superior en las carreras de: Administracidn,
Bésica (1 a2 Contabilidad, Finanzas, Comercio, Educacién, Sistemas de
afios) Informacién, Secretariado Ejecutivo o carreras afines y/o
Tecmica X compatibles, relacionadas a las funciones a desempefiar.
Superior (3 a Alternativa: Grado de Bachiller Técnico en las Carreras
4 afios) Profesionales referidas y adicional de UN (1) afio de
— experiencia en Gestién Municipal o Gestién Publica.
Universitaria - Y.
Maestria Egresado Grado D) ¢ Habilitacion
|:| |:| I:I profesional?
Doctorado Egresado Grado Si No
[ ] [] [] X

[CONOCIMIENTOS: |

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con documentos)

|Conocimientos afines a la funcidn y/o materia. |

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos

Cursos y/o Programas de Capacitacion en Gestion Publica, Ofimatica Basica y otros, acordes con las funciones 3
desempefiar, con una duracion mayor a 40 horas lectivas.

C) Conocimiento de Ofimatica e Idiomas
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Nivel de Dominio Nivel de Dominio
Ofimatica | No Béasica | Intermedio | Avanzado | Idiomas No Basica | Intermedio | Avanzado
Aplica /Dialectos | Aplica
X X

EXPERIENCIA:

Experiencia Laboral General:

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

Dos (02) afios en el sector publico o privado.

Experiencia Laboral Especifica:

A) Indigue el tiempo de experiencia requerido para el cargo y/o puesto en la funcién o la materia.

Un (01) afio desempefiando funciones o cargos similares en el sector publico.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion a resultados, vocacién servicio, trabajo en equipo, resistencia a la presién, responsable y proactivo.

REQUISITOS ADICIONALES

De acuerdo a la Ley N°28175, Ley Marco del Empleo Publico: Tener habiles los derechos civiles y laborales, no
poseer antecedentes policiales ni penales que sean incompatibles con la clase del cargo al que se vaya acceder.

Lugar de prestacion del servicio Municipal Distrital de Motupe

Cargo Asistente Administrativo para el Area de Control Patrimonial

Duracion del Contrato 9 meses- desde suscripcion del Contrato (abril) - Hasta el 31DI1C2024

Remuneracion mensual S/ 1,200.00 soles (mil doscientos con 00/100 soles), incluye los
montos v afiliaciones de ley; asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

SECCION: IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Municipalidad Distrital de Motupe
Unidad Organica: Oficina General de Administracion
Cargo Estructural: Asistente Administrativo
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Clasificacion: Servidor Publico - de Apoyo (Técnico)

Nombre del Cargo/Puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA EL AREA DE ALMACEN
Dependencia Jerdrquica: Gerencia Municipal

Puestos a su cargo: No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

Contratar los servicios de UN (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA EL AREA DE ALMACEN, adscrita a la Unidad de
Abastecimiento.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Programar, coordinar y ejecutar las acciones y actividades administrativas de la unidad orgdnica o drea
funcional asignada.

Elaborar, formular y procesar documentos de menor complejidad, propios de la dependencia asignada.
Brindar orientacion y atencion al publico usuario.

Coordinar y ejecutar procedimientos técnicos del sistema administrativo que corresponda.

Integrar comisiones y equipos de trabajo en el ambito de su competencia.

Participar en la programacién de actividades técnico-administrativas, propios de la dependencia asignada.
Custodiar y controlar el archivo documental asignado bajo su responsabilidad.

Presentar informacidn en asuntos que son materia de su competencia.

Las demds funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

Lo ~NOU W

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Apoyo en la programacion y ejecucion de procesos técnicos propios de almacenamiento, de acuerdo con las
normativas técnicas vigentes.

2. Asistencia en las acciones para la custodia y conservacién de todos los bienes, como repuestos, materiales,
magquinarias y equipos existentes en almacén.

3. Organizary llevar ordenadamente el Almacén, clasificando por tipo a los bienes, con sus respectivos Kardex en

donde se registre el movimiento de cada bien.

Controlar el almacenamiento y despacho de bienes, materiales, Utiles de oficina y otros.

Apoyo en la supervision y llevar el control de los bienes que ingresan y salen del Almacén General.

Coordinar con la Oficina de Abastecimiento la oportuna reposicion de las existencias en stock de almacén.

Mantener el almacén organizado y expedido por funcion de las necesidades y servicios que prestan.

Recepcionar los bienes adquiridos verificando su estado y situacion.

Coordinar y velar por la conservacién y seguridad de los bienes y locales destinados a almacén.

Lo N bs

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA:

A) Nivel Educativo B) Grado(S)/ situacion académicay carrera/ especialidad C) Colegiatura?
requeridos
Incompleta Completa Egresado Bachiller Titulo/Licenciatura Si No

Primaria |:| I:I X

54



PROVINCIA Y REGION LAMBAYEQUE

“Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la
conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MOTUPE [FS&a
e il
X

Secundaria Titulo Profesional Técnico emitido por Instituto o Escuela Superior
— — en las carreras de: Administracion, Contabilidad, Finanzas,
Técnica B~a5|ca Comercio, Educacién, Sistemas de Informacién, Secretariado
(122 afios) Ejecutivo o carreras afines y/o compatibles, relacionadas a las
Técnica X funciones a desempefiar.
Superior (3 a 4 Alternativa: Grado de Bachiller Técnico en las Carreras
afios) Profesionales referidas y adicional de UN (1) afio de experiencia
R en Gestién Municipal o Gestion Publica.
Universitaria Maestria Egresado Grado D) ¢Habilitacion
|:| |:| I:I profesional?
Doctorado Egresado Grado Si No
[ ] O [] X

CONOCIMIENTOS:

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con documentos)

Conocimientos afines a la funcidn y/o materia.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos

Cursos y/o Programas de Capacitacion en Gestion Publica, Ofimatica Basica y otros, acordes con las funciones 3
desempefiar, con una duraciéon mayor a 40 horas lectivas.

B) Conocimiento de Ofimatica e Idiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
Ofimatica | No Basica | Intermedio | Avanzado | Idiomas No Basica | Intermedio | Avanzado
Aplica /Dialectos | Aplica
X X

EXPERIENCIA:

Experiencia Laboral General:

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

Dos (02) afios en el sector publico o privado.

Experiencia Laboral Especifica:

A) Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo y/o puesto en la funcién o la materia.

|Un (01) afio desempefiando funciones o cargos similares en el sector publico.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
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|REQUISITOS ADICIONALES

De acuerdo a la Ley N°28175, Ley Marco del Empleo Publico: Tener hdbiles los derechos civiles y laborales, no
poseer antecedentes policiales ni penales que sean incompatibles con la clase del cargo al que se vaya acceder.

Lugar de prestacion del servicio Municipal Distrital de Motupe

Cargo Asistente Administrativo para el Area de Almacén

Duracion del Contrato 9 meses- desde suscripcion del Contrato (abril) - Hasta el 31DIC2024

Remuneracion mensual S/ 1,200.00 soles (mil doscientos con 00/100 soles), incluye los
montos v afiliaciones de ley; asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.

SECCION: IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Municipalidad Distrital de Motupe

Unidad Organica: Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura
Cargo Estructural: Especialista en Infraestructura

Clasificacion: Servidor Publico - Especialista

Nombre del Cargo/Puesto: ESPECIALISTA PARA LA UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA
Dependencia Jeradrquica: Gerencia Municipal

Puestos a su cargo: No aplica

|SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

Contratar los servicios de UN (01) ESPECIALISTA PARA LA UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA, adscrito a la Gerencia de
Desarrollo Territorial e Infraestructura.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Coordinar, ejecutar y controlar las actividades vinculadas con el desarrollo de los procesos técnicos de
programacion, ejecucion, liquidacion y sostenibilidad de los proyectos de inversién publica a cargo de la
entidad, en el marco de la normatividad vigente.

2. Ejecutar actividades relacionadas con los procesos de seleccion de consultorias de expedientes técnicos y/o
ejecucion de obras del distrito, en el ambito de su competencia.

3. Coordinary supervisar la ejecucioén de las actividades de los procesos vinculados a las labores de los residentes,
inspectores o supervisores en la ejecucién de las obras a cargo de la entidad, en el ambito de su competencia.

4. Elaborar propuestas lineamientos, directivas e instrumentos de gestién en materia de obras publicas de la
entidad.

5. Hacer seguimiento y proponer mejoras en la ejecucion de las actividades de obras publicas, en el ambito de su
competencia.

6. Ejecutar actividades relacionadas con los procesos de los comités de recepcién de obras del distrito.
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7. Preparar y/o emitir informes técnicos, asi como asesorar y absolver asuntos de su competencia.

8. Participar en reuniones y/o comisiones para la actualizacién e implementacién de normativas y/o disposiciones
técnicas, legales y administrativas, asi como, en la implementacién y mejora de los procesos y servicios de la
entidad, referidos al dmbito de su competencia.

9. Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA:

A) Nivel Educativo B) Grado(S)/ situacién académica y carrera/ especialidad C) Colegiatura?
requeridos
Incompleta Egresado Bachiller Titulo/Licenciatura Si No
Completa
- m m X
Primaria
Secundaria Grado: Bachllle.r en la Carrera Profesmnal de.lngemena Civil
o carreras afines y/o compatibles, relacionadas a las
Técnica Basica funciones a desempefiar.
(1a2 afios) Maestria Egresado Grado D) é{Habilitacion
Técnica |:| |:| I:I profesional?

Superior (3a 4
afios) Doctorado Egresado Grado

Universitaria X I:I |:| |:| X

Si No

CONOCIMIENTOS:

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con documentos)

|Conocimientos afines a la funcién y/o materia. |

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos

Formacién Especializada concluida, en Programas o Cursos relacionados con: Gestion Publica, Inversion Publica
Infraestructura de Servicios Publicos y otros, acordes con las funciones a desempefiar, con una duracidon mayor 3
80 horas lectivas.

C) Conocimiento de Ofimatica e Idiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
Ofimatica | No Bésica | Intermedio | Avanzado | Idiomas No Basica | Intermedio | Avanzado
Aplica /Dialectos | Aplica
X X

EXPERIENCIA:

Experiencia Laboral General:

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado:
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Tres (03) afios en el sector publico o privado.

Experiencia Laboral Especifica:

A) Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo y/o puesto en la funcién o la materia.

|Un (01) afio desempefiando funciones o cargos similares en el sector publico. |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

lOrientacién a resultados, vocacion servicio, trabajo en equipo, resistencia a la presion, responsable y proactivo. |

REQUISITOS ADICIONALES

De acuerdo a la Ley N°28175, Ley Marco del Empleo Publico: Tener hdbiles los derechos civiles y laborales, no
poseer antecedentes policiales ni penales que sean incompatibles con la clase del cargo al que se vaya acceder.

Lugar de prestacion del servicio

Municipal Distrital de Motupe

Cargo

Especialista para la Unidad de Infraestructura

Duracién del Contrato

9 meses- desde suscripcion del Contrato (abril) - Hasta el 31DIC2024

Remuneracion mensual

S/4,000 soles (cuatro mil con 00/100 soles), incluye los montos y
afiliaciones de ley; asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

SECCION: IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:

Unidad Organica:

Cargo Estructural:
Clasificacion:

Nombre del Cargo/Puesto:
Dependencia Jeradrquica:

Puestos a su cargo:

Municipalidad Distrital de Motupe

Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura
Especialista en Formulacion de Proyectos

Servidor Publico - Especialista

ESPECIALISTA EN FORMULACION DE PROYECTOS
Gerencia Municipal

No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

Contratar los servicios de UN (01) ESPECIALISTA EN LA FORMULACION DE PROYECTOS, para la UNIDAD DE
INFRAESTRUCTURA, adscrito a la Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura.

FUNCIONES DEL PUESTO:
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1. Programar, coordinar, ejecutar y supervisar la formulacién de estudios y/o expedientes técnicos para
desarrollar proyectos de inversion publica.

2. Controlar, supervisar, evaluar y velar por la correcta elaboracion de los estudios de proyectos de inversion
formulados por terceros, asegurando que cumplan las condiciones de calidad y eficiencia, acorde a las normas
legales vigentes, bajo responsabilidad.

3. Gestionar la elaboracién, formulacion y registro de los estudios de pre inversion en la cartera de proyectos.

4. Registrar en el Banco de Inversiones los proyectos de inversidn, las inversiones de optimizacion, de ampliacion
marginal, de reposicién y de rehabilitacion.

5. Formular y proponer a la instancia correspondiente, para aprobacién, las inversiones de optimizacién, de
ampliacion marginal, de reposicion y de rehabilitacion.

6. Levantar las observaciones o recomendaciones planteadas por la unidad responsable de la Programacion
Multianual de Inversiones, cuando corresponda.

7. Participar en la elaboracién y propuesta de los términos de referencia para la contratacion de servicios de
consultoria de obra.

8. Verificar, supervisar y aprobar los productos y/o entregables por los servicios de consultoria de proyectos, obras
e inversiones publicas (expedientes técnicos y/o perfiles y/o fichas técnicas).

9. Preparar y/o emitir informes técnicos, asi como asesorar y absolver asuntos de su competencia.

10. Participar en reuniones y/o comisiones para la actualizacion e implementacién de normativas y/o disposiciones
técnicas, legales y administrativas, asi como, en la implementacién y mejora de los procesos y servicios de la
entidad, referidos al ambito de su competencia.

11. Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA:

A) Nivel Educativo B) Grado(S)/ situacién académica y carrera/ especialidad C) Colegiatura?
requeridos
Incompleta Completa Egresado Bachiller Titulo/Licenciatura Si No
Primaria l:, X I:I X
Secundaria Grado: Bachiller en la Carrera Profesional de Ingenieria Civil,
Teécnica Basica Arquitectura o carreras afines y/o compatibles, relacionadas
(1a2afios) a las funciones a desempefiar.
Técnica Maestria Egresado Grado
Superior (3a 4 |:| |:|
afios)
Universitaria X Doctorado Egresado Grado

CONOCIMIENTOS:

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con documentos)

IConocimientos afines a la funcién y/o materia. I

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
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Formacién Especializada concluida, en Programas o Cursos relacionados con: Gestion Publica, Formulacion de
Proyectos de Infraestructura, Inversion Publica y otros, acordes con las funciones a desempefiar, con una duracion
mayor a 80 horas lectivas.

C) Conocimiento de Ofimatica e Idiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
Ofimdtica | No Basica | Intermedio | Avanzado | Idiomas No Basica | Intermedio | Avanzado
Aplica /Dialectos | Aplica
X X

EXPERIENCIA:

Experiencia Laboral General:

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

Tres (03) afios en el sector publico o privado.

Experiencia Laboral Especifica:

A) Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo y/o puesto en la funcién o la materia.

Un (01) afio desempefiando funciones o cargos similares en el sector publico.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion a resultados, vocacion servicio, trabajo en equipo, resistencia a la presidn, responsable y proactivo.

REQUISITOS ADICIONALES

De acuerdo a la Ley N°28175, Ley Marco del Empleo Publico: Tener habiles los derechos civiles y laborales, no
poseer antecedentes policiales ni penales que sean incompatibles con la clase del cargo al que se vaya acceder.

Lugar de prestacion del servicio Municipal Distrital de Motupe

Cargo Especialista en Formulacion de Proyectos

Duracién del Contrato 9 meses- desde suscripcion del Contrato (abril) - Hasta el 31DI1C2024

Remuneracién mensual S/3,800.00 soles (Tres mil ochocientos con 00/100 soles), incluye los
montos v afiliaciones de ley; asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.
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SECCION: IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Municipalidad Distrital de Motupe

Unidad Organica: Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura
Cargo Estructural: Especialista en Planeamiento Urbano y Catastro
Clasificacion: Servidor Publico - Especialista

Nombre del Cargo/Puesto: ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO
Dependencia Jeradrquica: Gerencia Municipal

Puestos a su cargo: No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

Contratar los servicios de UN (01) ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO, para la UNIDALD
DEDESARROLLO TERRITORIAL, adscrito a la Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Coordinar y ejecutar las actividades de los procesos de planeamiento y acondicionamiento urbano vy rural de
acuerdo con los correspondientes planes especificos aprobados a nivel distrital.

2. Coordinary ejecutar las actividades especializadas relacionadas con el registro, actualizacién e implementacion
del catastro urbano y rural de la jurisdiccidn, de acuerdo con las normas del Sistema Nacional Integrado de
Informacién Catastral Predial.

3. Ejecutar las actividades para el otorgamiento de planos distritales, certificados catastrales, constancias y otros
actos administrativos de su competencia, segun lo solicitado por los usuarios y sefialado en el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA) de la entidad.

4. Efectuar seguimiento y proponer mejoras en la ejecucién de las actividades relacionadas con el ordenamiento
y control urbano, segin el ambito de su competencia, para fortalecer los procedimientos y servicios
relacionados al desarrollo urbano y rural en el distrito.

5. Preparar y/o emitir informes técnicos, asi como asesorar y absolver asuntos de su competencia.

6. Participar en reuniones y/o comisiones para la actualizacion e implementacion de normativas y/o disposiciones
técnicas, legales y administrativas; asi como, en la implementacién y mejora de los procesos y servicios de la
entidad, referidos al &mbito de su competencia.

7. Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA:

A) Nivel Educativo B) Grado(S)/ situacién académica y carrera/ C) Colegiatura?
especialidad requeridos
Incompleta Completa Egresado Bachiller Titulo/Licenciatu Si No

Primaria

| [] x| ] X
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Secundaria Grado: Bachiller en la Carrera Profesional de
e y———— Arqwteit)rra, Inglem‘erla dC|V|| o clarrera;\cs afmes y/o
(122 afios) compatibles, relacionadas a las funciones a
desempefiar.
Tecnica Maestria Egresado Grado D) ¢ Habilitacién
Superior (3a 4 rofesional?
afios) |:| |:| I:I P )
Uni — Si No
niversitaria X Doctorado Egresado Grado
[ ] [] [] X

CONOCIMIENTOS:

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con documentos)

Conocimientos afines a la funcién y/o materia.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos

Formacién Especializada concluida, en Programas o Cursos relacionados con: Gestion Publica, Desarrollo Urbano
Rural, Inversion Publica y otros, acordes con las funciones a desempefiar, con una duracion mayor a 80 horas
lectivas.

C) Conocimiento de Ofimatica e Idiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
Ofimética | No Basica | Intermedio | Avanzado | Idiomas No Basica | Intermedio | Avanzado
Aplica /Dialectos | Aplica
X X

EXPERIENCIA:

Experiencia Laboral General:

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

|Tres (03) afios en el sector publico o privado.

Experiencia Laboral Especifica:

A) Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo y/o puesto en la funcién o la materia.

Un (01) afio desempefiando funciones o cargos similares en el sector publico.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion a resultados, vocacion servicio, trabajo en equipo, resistencia a la presién, responsable y proactivo.

62



“Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MOTUPE WS

PROVINCIA Y REGION LAMBAYEQUE

|

conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

REQUISITOS ADICIONALES

De acuerdo a la Ley N°28175, Ley Marco del Empleo Publico: Tener habiles los derechos civiles y laborales, no
poseer antecedentes policiales ni penales que sean incompatibles con la clase del cargo al que se vaya acceder.

Lugar de prestacion del servicio

Municipal Distrital de Motupe

Cargo

Especialista en Planeamiento Urbano y Catastro

Duracién del Contrato

9 meses- desde suscripcion del Contrato (abril)- Hasta el 31DIC2024

Remuneracion mensual

$/3,300.00 soles (tres mil trescientos con 00/100 soles), incluye los
montos vy afiliaciones de ley; asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

SECCION: IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:

Unidad Organica:

Cargo Estructural:
Clasificacion:

Nombre del Cargo/Puesto:
Dependencia Jerdrquica:

Puestos a su cargo:

Municipalidad Distrital de Motupe

Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura
Asistente Catastral de Campo

Servidor Publico - de Apoyo (Técnico)

ASISTENTE CATASTRAL DE CAMPO

Gerencia Municipal

No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

Contratar los servicios de UN (01) ASISTENTE CATASTRAL DE CAMPO, para la UNIDAD DE DESARROLLO TERRITORIAL
adscrita a la Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Coordinary ejecutar las acciones y actividades administrativas relacionadas con el levantamiento catastral.
2. Brindar apoyo técnico en la elaboracién y procesamiento de la Ficha Catastral, Hoja de Campo y otros
documentos requeridos para el levantamiento catastral.

No vk w

Integrar comisiones y equipos de trabajo en el ambito de su competencia.

Participar en la programacién de actividades técnico-administrativas, propios de la dependencia asignada.
Custodiar y controlar el archivo documental asignado bajo su responsabilidad.

Presentar informacidon en asuntos que so materia de su competencia.

Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.
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SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA:

A) Nivel Educativo B) Grado(S)/ situacién académica y carrera/ especialidad C) Colegiatura?

requeridos
Incompleta Completa Egresado Bachiller Titulo/Licenciatura Si No
Primaria |:| X X
Secundaria

a) Bachiller o Estudiante Universitario (minimo con v ciclos de
estudios culminados), correspondiente a las carreras

Técnica Basica

profesionales de: Arquitectura, Ingenieria Civil, Agricola o

(1 a2 afios) . ) ) )
carreras afines y/o compatibles, relacionadas a las funciones a
Técnica desempefiar.
Superior (3 a 4 Alternativa: Profesional Técnico de Instituto o Centro Superior
afios) No Universitario, graduado en Construccién Civil o

Universitaria

Arquitectura o carreras técnicas afines, y adicional SEIS (6)
meses de experiencia en Gestion Catastral Municipal o

Gestién Publica.

Maestria Egresado Grado D) éHabilitacion
|:| |:| I:I profesional?

Doctorado Egresado Grado i No
[ ] L] [] X

CONOCIMIENTOS:

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con documentos)

Conocimientos afines a la funcidn y/o materia.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos

Capacitacion en cursos y/o programas relacionados con el Sistema Nacional integrado de Catastro y Registro de Predios, y otros,
acordes con las funciones a desempefiar, con una duracién mayor a 40 horas lectivas.

C) Conocimiento de Ofimatica e Idiomas

Nivel de Dominio

Nivel de Dominio

Ofimdtica | No Bésica | Intermedio | Avanzado | Idiomas No Basica | Intermedio | Avanzado
Aplica /Dialectos | Aplica
X X

EXPERIENCIA:

Experiencia Laboral General:

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado:
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Dos (02) afios en el sector publico o privado.

Experiencia Laboral Especifica:

A) Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo y/o puesto en la funcién o la materia.

|Un (01) afio desempefiando funciones o cargos similares en el sector publico.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion a resultados, vocacidn servicio, trabajo en equipo, resistencia a la presidn, responsable y proactivo.

REQUISITOS ADICIONALES

De acuerdo a la Ley N°28175, Ley Marco del Empleo Publico: Tener hdbiles los derechos civiles y laborales, no
poseer antecedentes policiales ni penales que sean incompatibles con la clase del cargo al que se vaya acceder.

Lugar de prestacion del servicio Municipal Distrital de Motupe

Cargo Asistente Catastral de Campo

Duracién del Contrato 9 meses- desde suscripcidn del Contrato (abril) - Hasta el 31DIC2024

Remuneracion mensual S/ 1,025.00 soles (mil veinticinco con 00/100 soles), incluye los
montos v afiliaciones de ley; asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.

SECCION: IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Municipalidad Distrital de Motupe

Unidad Organica: Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura
Cargo Estructural: Operador de Maquinaria y Equipo Pesado
Clasificacion: Servidor Publico - de Apoyo (Auxiliar)

Nombre del Cargo/Puesto: OPERADOR DE MAQUINARIA'Y EQUIPO PESADO
Dependencia Jeradrquica: Gerencia Municipal

Puestos a su cargo: No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

Contratar los servicios de CUATRO (04) OPERADORES DE MAQUINARIA Y EQUIPO PESADO (01 cargador frontal, 02
volquetes y 01 motoniveladora), para la UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA, adscrita a la Gerencia de Desarrollo
Territorial e Infraestructura.
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|

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Conducir y operar maquinaria pesada y semipesada; asi como, otros equipos de similar naturaleza para
construccion y ejecucion de obras.

2. Mantener la maquinaria pesada a su cargo en condiciones éptimas para su funcionamiento realizando para ello
las actividades de mantenimiento menores pertinentes, que aseguren el funcionamiento, limpieza y su
utilizacion.

3. Coordinary ejecutar el plan de mantenimiento preventivo de la maquinaria o equipo.

4. Verificar y controlar que la unidad vehicular tenga las herramientas y accesorios necesarios, con la finalidad de
afrontar cualquier contingencia en el desarrollo del servicio.

5. Reportar, a quien corresponda, sobre el avance del trabajo desarrollado, cumpliendo con la presentacion del
Parte Diario de Trabajo, correctamente registrado

6. Cumplir con las normas de seguridad y salud en el trabajo y realizar el uso adecuado y obligatorios de equipos
de proteccioén personal - EPP, que se requieran.

7. Presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.

8. Las demas funciones que le asigne su superior inmediato, en el marco de su competencia.

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA:

A) Nivel Educativo B) Grado(S)/ situacién académica y carrera/ especialidad C) Colegiatura?
requeridos
Incompleta Egresado Bachiller Titulo/Licenciatura Si No
Completa
- [ ] [] (] X
Primaria
Secundaria X Certificado de Estudios de Educacion Secundaria
Completa
Técnica Basica Maestria Egresado Grado D) ¢Habilitacion
(1a2 afios) |:| |:| I:I profesional?
Técnica Sj No
Superior (3 a 4 Doctorado Egresado Grado

0| O :

Universitaria

CONOCIMIENTOS:

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con documentos)

Conocimientos afines a la funcidon y/o materia.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos

Cursos y/o Eventos de Capacitacidn sobre conduccién y operacién de maquinaria y vehiculos pesados, Reglamentd
Nacional de Transito y otros, acordes con las funciones a desempefar, con un minimo de 120 horas tedrico

practicas
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C) Conocimiento de Ofimatica e Idiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
Ofimatica | No Basica | Intermedio | Avanzado | Idiomas No Basica | Intermedio | Avanzado
Aplica /Dialectos | Aplica
X X

EXPERIENCIA:

Experiencia Laboral General:

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

LN (ﬁ'l) afloenelsector pl'lhlirn 0 pri\/ndn

Experiencia Laboral Especifica:

A) Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo y/o puesto en la funcién o la materia.

Seis (06) meses desempefiando funciones o cargos similares en el sector publico.

HABIIIDADES O COMPETENCIAS

lOrientacic')n a resultados, vocacion de servicio, trabajo en equipo, resistencia a la presion, responsable y proactivo,

REQUISITOS ADICIONALES

De acuerdo a la Ley N°28175, Ley Marco del Empleo Publico: Tener habiles los derechos civiles y laborales, no
poseer antecedentes policiales ni penales que sean incompatibles con la clase del cargo al que se vaya acceder.

Lugar de prestacion del servicio Municipal Distrital de Motupe

Cargo Operador de Maquinaria y Equipo Pesado: (01) cargador frontal, (02)
volquetes y (01) motoniveladora (04)

Duracion del Contrato 9 meses- desde suscripcion del Contrato (abril) - Hasta el 31DIC2024

Remuneracién mensual e Operador de cargador frontal = S/2,000 soles (dos mil con 00/100

soles) mensuales

e Operador de volquete = /2,000 soles (dos mil con 00/100 soles)
mensuales.

e Operador de motoniveladora = $/2,500 soles (dos mil quinientos
con 00/100 soles). Cada uno incluye los montos vy afiliaciones de ley;
asi como toda deduccién aplicable al trabajador.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MOTUPE

PROVINCIA Y REGION LAMBAYEQUE

“Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la

conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

[1l.- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de presentacion del Servicio

Municipalidad Distrital de Motupe

Duracion del contrato

De la suscripcioén (firma) contrato al 31DIC2024 - 9 meses

Remuneracion mensual

Conforme a lo designado en los términos de referencia.

Tipo de contratacion

Decreto Legislativo N°1057- DETERMINADO (NECESIDAD

TRANSITORIA)
IV. CRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESO
No
CRONOGRAMA HORA AREA
ETAPAS DEL PROCESO RESPONSABIE
< . .
5 APROBACION DE BASES DEL PROCESO 01/03/2024 12:00 PM COMITE
5 CAS 01-2024-MDM EVALUADOR
<
a
w
o
a.
Unidad Recursos
Humanos y
< PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA EN EL | 07/03/2024 al Oficina
o PORTAL WEB DE TALENTO PERU - SERVIR 20/03/2024 Tecnologfa,
E Informacion y
6 Comunicacion
o Unidad Recursos
% Humanos y
S PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA EN LA | 07/03/2024 al Oficina de
PAGINA WEB DE LA INSTITUCION 20/03/2024 Tec”°'°.8}a'
Informacion y
Comunicacion
PRESENTACION DEL CURRICULO VITAE (CV) Unidad Recursos
DOCUMENTADO DEL POSTULANTE, | 21/03/2024al | 7:30ama Humanos y
% DEBIDAMENTE FOLIADOS Y FIRMADOS EN | 22/03/2024 2:45 pm Unidad de
O FOLDER DE MANILA, EN LA MESA DE PARTE DE Gestion
O LA MD MOTUPE. Documentaria
w VERIFICACION Y CUMPLIMIENTO DE
s REQUISITOS PARA PLAZAS CONVOCADAS 25/03/2024 al COMITE
(TIENE PUNTAJE ELIMINATORIO) 26/03/2024 EVALUADOR
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PUBLICACION DE RESULTADOS DE COMITE
EVALUACION CURRICULAR - PAGINA WEB 27/03/2024 EVALUADOR
INSTITUCIONAL (APTOS PARA LA
ENTREVISTA)
ENTREVISTA PERSONAL (SALA DE REGIDORES | 01/04/2024y | 7:30ama COMITE
-MD MOTUPE- 2DO PISO) 02/04/2024 2:45 pm EVALUADOR
Unidad de RR.HH
PUBLICACION DE RESULTADO FINAL - PAGINA y Oficina de
WEB INSTITUCIONALY FRONTIS DE LA 03/04/2024 Tecnologfa,
MUNICIPALIDAD Informacion y
Comunicacién
Q9 : ,
2 N SUSCRIPCION DE CONTRATOS 04/04/2024 12:00 pm | Unidad Recursos
o3 Humanos
oo >
oD w
= & Unidad Recursos
<= INICIO DE LABORES 05/04/2024 07:45 am Humanos

NOTA: Si el seleccionado no suscribe el contrato en la fecha determinada en el cronograma por causas objetivas
imputables a él, se seleccionara a la persona que ocupa el segundo lugar en orden de méritos. De no suscribirse el
contrato por las mismas consideraciones anteriores, la entidad puede declarar seleccionada a la persona que ocupa
el orden de mérito inmediatamente siguiente a declarar desierto el proceso.

V.- DE LA ETAPA DE EVALUACION

ETAPA PUNTAJE | MINIMO | MAXIMO

Calificacién del expediente del postulante: se evalla bajo los siguientes 50 25 50
criterios:  formacion profesional, especializacién, capacitacion,
experiencia laboral; asi como el cumplimiento de los requisitos
generales y especificos del cargo.

Calificacién entrevista 50 25 50

Calificacién Total 100 50 100

5.1. PUNTAJE TOTAL (100 PUNTOS):

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccién tendran un maximo y un minimo
de puntos. Criterios de calificacion:

EVALUACION CURRICULAR 50 PTOS.
- Formacion Profesional o Técnica relacionada 25 PTOS.
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Experiencia general y especifica en posicion similar 25 PTOS.

NOTA: Porcentaje minimo para pasar a la siguiente etapa: 25 puntos.

ENTREVISTA PERSONAL 50 PTOS.
- Presentacién personal 10 PTOS.
- Conocimientos relacionados a la posicidn/al cargo que postula 20 PTOS.
- Cultura General 20 PTOS.

La Entrevista Personal permitird conocer si el postulante cumple con las competencias
exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimiento, conocimientos, actitud y entre
otras competencias; y, estard a cargo de la Comisién del Proceso de Contratacion CAS
N°01-2024- MDM.

NOTA: Porcentaje minimo para pasar a la siguiente etapa: 25 puntos

En caso de empate en el puntaje final, prevalecerd el tiempo de experiencia en cargos
similares, si persiste el empate, se tomara en cuenta el puntaje alcanzado en formacién
profesional.

5.2. COMISION EVALUADORA:

a)

El Proceso de Seleccion y Evaluacién estara a cargo de la Comisién del Proceso de
Contratacién CAS N°01-2024 - MDM, el mismo que se encargara de conducir todas las
fases del concurso, desde la convocacidn, publicacién, calificacion y publicacion de los
resultados finales.

Son funciones y atribuciones de los Miembros de la Comisidn de Seleccion de Personal,
los siguientes:

e  Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas en las Bases del presente
proceso de contratacion de personal y demas dispositivos legales que norman
este proceso.

e Fijar en base a la informacién de las plazas vacantes, los requisitos a
considerarse en el aviso de la convocatoria y el cronograma respectivo.

e Anular la participacion del postulante en caso de comprobarse irregularidades
cometidas durante el desarrollo del proceso.

e  Elaborarlas actas de instalacidn, evaluacién de las listas de los postulantes que
se declaren aptos para cada etapa, asi como del informe final.

e  Establecer |la convocatoria y cronograma del concurso.

e  Evaluar los expedientes presentados por los postulantes.

e  Realizar la entrevista personal.

e  Realizar la calificacién de acuerdo con los criterios establecidos.

e  Elaborar los cuadros de méritos del concurso.

e Declarar desiertas las plazas no cubiertas.

e  Otras atribuciones que permitan en normal desarrollo de sus funciones.
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c) Son prohibiciones de los Miembros de la Comision de Seleccidon de Personal del presente
proceso de contratacion de personal, los siguientes:

e Divulgar aspectos confidenciales del concurso.

e FEjercer presién o influencia parcializada en el proceso de examenes vy
calificaciones de las diferentes pruebas del concurso.

e Los servidores que tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de
selecciéon del concurso, se encuentran prohibidos de ejercer dicha facultad
cuando tengan parentesco con los postulantes dentro del cuarto grado de
consanguinidad y segundo grado de afinidad, por razén de matrimonio, ello de
conformidad a la Ley N°26771, Ley del Nepotismo.

e Losacuerdos de la comision de seleccion de Personal se prueban por mayoria
simple.

VI.- DOCUMENTACION A PRESENTAR

6.1. PRESENTACION DE EXPEDIENTES:

Los interesados que deseen participar en el presente Concurso CAS,
deberdn presentar su expediente, por Mesa de Partes de la

Municipalidad Distrital de Motupe, sélo presentacidn fisica, INDICANDO
EN EL ASUNTO: “CAS-01-2024-MDM” en la fecha y horario sefialado en
el cronograma de actividades, conforme se establece en los requisitos

minimos para la plaza a la que se postula y con las siguientes
caracteristicas:

1. Las personasinteresadas en participar en el Proceso de Contratacion
de Servicios CAS, deberan presentar la documentacién necesaria para
postular mediante una solicitud dirigida al Presidente de la Comisién de
Seleccion de Personal, indicando el puesto al que postula en el plazo
establecido en la Convocatoria, con lo cual quedardn inscritos para el
citado concurso, precisando que solamente se podra postular a un solo
puesto. El incumplimiento de la presente disposicién es motivo de
DESCALIFICACION y considerado como NO APTO.

1.2.  PRESENTACION DEL CURRICULUM VITAE DE LOS POSTULANTES:

a) Solicitud (carta) de presentacion con datos del postulante- ANEXO
N°01.

b) Copia simple de Documento Nacional de Identidad- DNI

c) Elresumen (formulario) del Curriculum Vitae - CV, debe contener
conforme al ANEXO N°05
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d) Curriculum Vitae documentado claro y legible.
NOTA:

-Documento que acredite la formacién académica en referencia al

puesto que postula.

-La experiencia se acreditara con certificado de trabajo y contratos
de trabajo en forma cronoldgico (comenzar por el mas reciente).

-Documentos que acrediten la capacitacién y/o estudios
complementarios en orden cronoldgico (comenzar por mas
reciente), no incluir certificados de capacitacién, seminarios y
cursos en general.

e) Declaracién Jurada de no tener impedimentos, de relacion de

parentesco y otros ANEXO N°02,03 y 04

Los anexos de la presente convocatoria se encuentran a
disposiciéon en el Portal Web de la MD Motupe:
WWW.MUNIMOTUPE.GOB.PE

6.3.  DE LAS BONIFICACIONES:

6.3.1. Bonificacién por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas

A los postulantes que acrediten ser Licenciados de las fuerzas
armadas, cumpliendo el Servicio Militar en la modalidad de
Acuartelado, que hayan participado en el Proceso de Seleccién y
superen la evaluacién de la Entrevista Personal; y que hayan
alcanzado el puntaje minimo aprobatorio, se les otorgara una

bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el Puntaje Final, de

conformidad con lo dispuesto por la Ley N2 29248 y su
Reglamento, Ley del Servicio Militar.

6.3.2. Bonificacidn por Discapacidad

El postulante con discapacidad que haya participado en el
Proceso de Seleccién y supere la Evaluacién de Entrevista
Personal y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio
(Puntaje Final), se le otorgara una bonificacion del quince por

ciento (15%) del puntaje final obtenido, de conformidad con lo

establecido en el articulo 48 de la Ley N229973, y deberd adjuntar
obligatoriamente copia simple del Certificado de Discapacidad de
CONADIS.
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VII.- DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

7.1. Declaratoria del Proceso como DESIERTO:

El concurso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes
supuestos.

a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

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

c) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los
postulantes obtiene el puntaje minimo requerido.

7.2. Cancelacién del Proceso de Seleccién:

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.

VIII.- CONSIDERACIONES FINALES

- Los concursantes podran postular solo a un cargo convocado en el presente proceso de
selecciéon de personal.

- La adulteracion vy falsificacién o falta de veracidad de los documentos y declaraciones
juradas presentadas, o la no presentacion de los mismos, determinara la descalificacion
inmediata del postulante en cualquier etapa del proceso de seleccion, sin perjuicio de las
acciones administrativas y judiciales a que hubiere lugar.

- Los postulantes deben tener disponibilidad inmediata para incorporarse a prestar servicios
y las funciones que se indiquen en la convocatoria concordante con la presente norma.

- Cadauna de las fases de la etapa del proceso es independiente y eliminatoria.

- El puntaje final es el producto de la sumatoria de los puntajes asignados en cada una de
las etapas y fases de la evaluacion.

- El postulante que no consigne sus datos correctamente y no presente la documentacion
en folder manila A4 debidamente firmado (firma completa e idéntica al DNI) y foliado con
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numeros vy letras, conforme a lo requerido, SERA INMEDIATAMENTE ELIMINADO DEL
PROCESO DE CONCURSO.

- El resultado final del Proceso de Seleccion se publicard en el Portal institucional de la
Municipalidad  Distrital de  Motupe, segun cronograma, en el link
WWW.MUNIMOTUPE.GOB.PE convocatorias CAS.

C.C.
- Gerencia Municipal.
- Archivo.

ANEXOS
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ANEXO N°01

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

El que suscribe , identificado (a) con

DNI N° DECLARO BAJO JURAMENTO que la siguiente informacion se

sujeta a la verdad.

Nombres y Apellidos

Domicilio Actual

Correo electrénico

Fecha de nacimiento

RUC N° teléfono Celular

Formulo la presente Declaracion Jurada en honor a la verdad, de conformidad con lo dispuesto en la Ley

N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Nombres y Apellidos:

DNI:
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ANEXO N°02
DECLARACION JURADA
Y Ottt ettt e , identificado (a) con DNI N°....cccoiviiiniiiiieeis ,
con domICHliO €Al BN ...iiiiicieeee s , declaro bajo juramento:

1. No percibir otros ingresos del Estado bajo ninguna modalidad (salvo funcion Docente).
No percibir pension a cargo del Estado.
No haberme acogido a los beneficios de incentivos extraordinarios por renuncia voluntaria.

No tener juicio pendiente con el Estado.

A

Que la documentacion que sustenta mis estudios y/o experiencia laboral presentada al Comité
Evaluador, es copia fiel del original, la misma que obra en mi poder.

6. No tener Proceso Administrativo pendiente con el Estado.
7. Gozar de salud 6ptima.

8. Carecer de Antecedentes judiciales.

9. Carecer de Antecedentes penales.

10. Carecer de Antecedentes Policiales.

11. Que la direccién antes consignada, es la que corresponde a mi domicilio habitual.

Formulo la presente Declaracién Jurada de honor a la verdad, de conformidad con lo dispuesto en la

Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Nombres y Apellidos

DNI N°:
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ANEXO N°03

DECLARACION JURADA DE PARENTESCO

Declaro bajo juramento que no me une parentesco alguno de consanguinidad, afinidad o por razén de
matrimonio o uniones de hechos, con personas incorporadas a la MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
MOTUPE, bajo cualquier denominacién que involucre modalidad de Nombramiento, Contrato
Administrativo de Servicio, Designacién o Nombramiento en Cargos de Confianza, o en actividades
adhonorem.

Asimismo, Declaro Bajo Juramento que no me encuentro Inhabilitado(a) Administrativa o

Judicialmente para contratar con el Estado.

Asimismo, que no me encuentro impedido para ser postor o contratista, segun lo previsto por las
disposiciones legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

Ratifico la veracidad de lo declarado, sometiéndome de no ser asi, a las correspondientes acciones

administrativas de Ley.

Nombres y Apellidos

DNIN°:
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ANEXO N°04
EN CASO DE TENER PARIENTES

Declaro bajo juramento que en la Municipalidad Distrital de Motupe, prestan servicios el personal cuyos
apellidos y nombres indico, a quien nos une la relacién o vinculo de afinidad (A) y consanguinidad (C), vinculo
matrimonial (M) y unién de hechos (UH) siendo los que sefialo a continuacion:

Relacion Apellidos Nombres Detalle de
oficina
GRADO PARENTESCO POR CONSANGUINIDAD
En linea recta En linea colateral
ler Padres/ hijos
2do Abuelo/ nietos (a) hermanos
3er Bisabuelos/ bisnietos Tios, sobrinos
4to Primos, sobrinos,
nietos, tios abuelos
5to Relaciones de hechos vy | Hijos (as)
convivencia conviviente
GRADO PARENTESCO POR AFINIDAD
ler Suegros, yerno, nuera
2do Abuelos del conyugue cufiados
Motupe, ....... deurniiinnn, del...........
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“Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la
conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

Nombre y Apellidos:

DNI'N°:

ANEXO N°05

FORMULARIO DE CV

1. DATOS PERSONALES

Nombre

Apellido paterno

Apellido materno

Fecha de nacimiento

Direccién Domiciliaria

Teléfonos de contacto Celular:
Fijo:

Correo electrénico

Los datos aqui incluidos deben estar acompafiados de los documentos acreditantes correctamente. Cuando
en la presente relacion de méritos no se adjunten los datos y documentos necesarios para la evaluacion por
parte del comité evaluador, dicha actividad no merecera puntaje alguno parte del mismo.

2. FOMACION TECNICA/ UNIVERSITARIA

Periodo
Instituto/ Universidad Grado Obtenido Duracidn (afios)

Desde/ Afios Hasta/ Afios
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3. POSGRADO: MAESTRIA'Y DOCTORADO
Instituto/ Universidad Grado Obtenido Duracion (afios) Periodo

Desde/ Afios Hasta/ Afios

4. ANTECEDENTES LABORALES VINCULADOS AL OBJETIVO DE LA CONVOCATORIA

Instituto/ universidad Cargo/ Funciones Periodo Total de afios y
(especificar funciones meses
realizadas) Desde Hasta

5. OTROS ANTECEDENTES LABORALES

Instituto/ universidad Cargo/ Funciones Periodo Total de afios y
(especificar funciones meses
realizadas) Desde Hasta

6. CURSOS Y SEMINARIOS QUE ESTEN VINCULADOS AL OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Instituto/ universidad Seminarios, cursos y otros Periodo Total de horas

Desde Hasta

7. OTROS CURSQOS Y SEMINARIOS

Instituto/ universidad Cargo/ Funciones Periodo Total de afios y
(especificar funciones meses
realizadas
) Desde Hasta
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8. ACTIVIDAD ACADEMICA

Instituto/ universidad Asignatura Cargo docente Periodo
Desde Hasta
9. IDIOMA
Instituto/ universidad Idioma Nivel aprobado Periodo
Desde Hasta

10. OBSERVACIONES
EL POSTULANTE DE ARMAR SU CURRICULUM VITAE EN EL ORDEN QUE SUGUIERE EL ANEXO N°6. LA VALORIZACION
DE MERITOS Y ANTECEDENTES CORRESPONDIENTES, SE REALIZAN EN FUNCION A LA INFORMACION CONTENIDA
EN SU CV.

Nombre y Apellido:
DNIN®

EVALUACION CURRICULAR
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MOTUPE

Nombre de Postulante:

Fecha actual: Evaluador
CRITERIOS DE EVALUACION
Criterio Descriptor Puntaje Puntaje maximo Puntaje
obtenido
Grado de Doctorado 10 puntos
Egresado de Doctorado 4 puntos
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|

Grado de Magister 6 puntos
a. Formacién Egresado de Maestria 4 puntos
Académica Titulo Profesional en el Max. 25 puntos
cargo que postula 10 puntos
Titulo Técnico en el cargo
que postula 6 puntos
Bachiller 4 puntos
Otro Titulo Profesional 5 puntos
Curso de Ofimatica, con
una antigiedad no mayor
b. Curso y/o | de 5afios (certificado) 01 punto Max. 3 puntos
estudios de .
capacitacion Otros cursos afines afu
afines al puesto puesto, con una duracién
minima 3 créditos (48 | 02 puntos Max. 4 puntos
horas). Diplomados al
puesto que postula.
6 meses 2 puntos
c. Experiencia 1 afio 5 puntos Maximo 10
General: 2 a 3 afios 8 puntos puntos
(Experiencia en el Sector : —
PUblico o privado) Mas de 4 afios 10 puntos
6 meses 2 puntos
d. Experiencia — Maximo 8
P 1 afio 5 puntos
Especifica: puntos.
En labores en el 2 a 3 aflos 6 puntos
cargo al que postula
o0 areas afines. Mas de 3 afios 8 puntos
TOTAL DE PUNTAIJE 50
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