MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE INAMBARI
CONVOCATORIA D. LEG. 1057-CAS
DETERMINADO (NECESIDAD TRANSITORIA)

BASES DEL PROCESO DE SELECCION PARA LA CONTRATACION DE
PERSONAL POR NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO EN
EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE

' SERVICIOS - CAS

PROCESO CAS N°002-2024-MDI
(TRANSITORIO)

1. OBJETODELA CONVOCATORIA.

Contratar personal para 12 Municipalidad Distrital de Inambari, bajo el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Legislativo N.¢ 1057 ~ CAS, que tendra
. caracter TRANSITORIO para cubrir las plazas por necesidad de servicio liberadas por
renuncia voluntaria y/o culminacién de contrato.

. DISPOSICIONES GENERALES

11 DE LA ENTIDAD CONVOCANTE
Municipalidad Distrital de Inambari

1.2. UNIDAD ORGANICA ENCARGADA DE LA CONTRATACI@N DE PERSONAL

Oficina de Recursos Humanos

ORGANO DESIGANDO PARA LLEVAR A CABO EL PROCESO DE E’;EILC"QI@“zT

El proceso de seleccién estara a carg

preparatorios, convocatoria, evaluacién y seleccion designada con
Gerencia Municipal N°042-2024-GM-MDI, de fecha 05 de marzo del 2023:

3. BASE LEGAL

Constitucion Politica del Perd.

Ley N°28175, Ley Marco del Empleo Pablico.

Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades y modificatorias.

=

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

a0

Ley N°27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.
Ley N°31638 Ley de Presupuesto del Sector Ptblico para el afio Fiscal 2024

= (D

g.  LeyN°27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.

h.  LeyN°28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y las demas disposiciones
que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

i, Ley N°27815, Ley del Codigo de ftica de la Funcién Puablica.

2

j. Decreto Legislativo N°1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion

Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por D.§
065-2011-PCM y sus muodificatorias.

k. Ley N°26771, Prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacién de
personal en el sector publico, en casos de parentesco.

L Ley N°27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y
servidores publicos, asi como Jas personas que prestan servicios al Estade baje eualquier
modalidad contractual.
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m. Resolucién de Gerencia Municipal N°0042-2024-GM-MDI, que conforma la ¢omilsidon
P

encargada de los actos preparatorios, convocatoria, evaluacién y seleccién para la
contratacién de personal bajo la modalidad de Contrato Administrativo de Servicias-CAS

dela Mum’cipalidad Distrital de Inambari.
n. RESOLUCION DE PRESIDENCIA EJECUTIVA N°000132-2022-SERVIR-PE, |

acuerdo de Consejo Directivo adoptado en la sesién N°012-2022-CD, medz% te el cual se
aprobé opinién vinculante, relativa a la identificacién de los contrates CAS
indeterminados y determinados.

o.  INFORME TECNICO N°001479-2021-SERVIR -GPGSC, informe técnico vinciilaiite sobre
identificaci6n de los contratos CAS indeterminados y determinados a partif de la
sentencia del tribunal constitucional y su auto emitido respecto del pedido de aelaraci

p.  Demas disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios.

£/< 1057 y su reglamento, son estrictamente por nece31dad, parala oportuna y correcta ate
las dependencias que forman parte de la administracién municipal de la Municipalidad T
de Inambari.

5. OBLIGACIONES, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LA COMISION

Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas para el proceso de seleccién de personal.
Formular las bases y las normas para el normal desarrollo del procesc de selecciéon de
personal.

Convocar el proceso de seleccion de personal.

En caso que uno o més miembros de la Comisién se va imposibilitado de continuar con
el cargo, el suplente alterno asumiré las funciones en la Comisién en el estado en el eual
hasta la

el proceso se encuentre, hasta la reincorporacién del miembro titular o
culminacion del proceso de seleccién de personal.

e.  Corresponde al Presidente de la Comisién convocar a la reuniones que fueren nece

f. La Comisién podrd requerir informacién a todas las Unidades Orgénicas de la
Municipalidad Distrital de Inambari, quedando obligadas estas a brindar la informagign
requerida.

g.  Realizar la calificacién de los postulantes, de acuerdo con los criterios establecidos &q
estas bases administrativas.

h.  Dictar las disposiciones para la solucién de los casos no previstos en la presente norifia.

i. Elaborar y consignar en actas el Cuadro de Méritos de los participantes, ineliyendo las
observaciones encontradas durante el desarrollo del proceso de seleccién de personal.

§ Resolver los casos que presenten en el proceso de seleccion de personal ¥ giie 110 hayan
sido previstos en las presentes bases, dejando constancia en el acta correspondiente,

k.  Publicar los resultados de las evaluaciones, conforme al cronograma aprebado por la
Comision.
L. Publicar el resultado final del proceso de seleccién de personal.
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PRESENTACION DEL CURRICULUM VITAE DE LOS POSTULANTES

Los postulantes deberan presentar obligatoriamente su documentacién integramente faliada y
firmada (el foliado debe ser de atras hacia adelante), en un folder manila, ordenande de acuerde
a los requisitos minimo solicitados en la convocatoria, conforme al siguiente detalle:

e Anexo 1: Formato “CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE” dirigida al presidente
de la Comisién del Proceso de Seleccion de Personal.

e Curriculum Vitae Descriptivo (Hoja de Vida)

e Copia simple de DNI.

e RUC vigente y activo.

e Fotocopia simple de los documentos que sustentan su curricular vitae u hgja de Vida
(formacion académica profesional, capacitaciones, conocimientos, experiencias, ete.)

e Documentacién que acredite las bonificaciones que solicite.

4\ ® Anexo 2: Formato “declaracién jurada de no estar inhabilitado administrativaitiente y/o

judicialmente para contratar con el estado”,

e Anexo 3: Formato “Declaracion jurada de no tener antecedentes policiales, penales ni
judiciales”

e Anexo 4: Formato “Declaracién jurada de no percibir otros ingresos por parie del estado,
salveo por funcién docente o dietas”.

e Anexo 5: Declaracién jurada de ausencia de nepotisimo.

e Anexo 6: Declaracion Jurada REDAM.

2 NOTA:

e La experiencia se acreditard con Certificado y/o Constancia de trabajo, Ressliicisnes,
Ordenes de servicio y Contratos de Trabajo.

e Tos documentos anteriormente sefialados seran entregados en sobre cerrado (ealoear en

el sobre el rotulo segin modelo debidamente llenado), debera ser presentas

Municipalidad Distrital de Inambari, a través de Mesa de Partes de la Entidad, ubicads jr.

Ramén Castilla, frente a la plaza de armas, del distrito de Inambari, Provificia de

Tambopata y Departamento de Madre de Dios, seglin cronograma.

Modelo de rétulo que deberd llevar el sobre cerrado

Sefores:

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE INAMBARI

Comisién encargada del proceso de contratacién
PROCESO CAS N°002-2024-MDI

PUESTO AL QUE POSTULA:

AREA A LA QUE PERTENECE EL PUESTO:

NOMBRES Y APELLIDOS:

CORREOQO: CELULAR:

S
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Asimismo, los documentos anteriormente sefialados que sean presentados fuera del
horario establecido en el cronograma, no seran admitidos.
Cabe resaltar que es de absoluta responsabilidad del/ de la postulante consignar su
direccién de correo electrénico vigente y legible, el cual ser4 el inico medio a través éel
cual se mantendra comunicacién con el/la postulante, de ser el caso.

IMPORTANTE:

El postulante podréa descargar los Anexos en la pestafia convocatoria del portal Web de la
Municipalidad Distrital de Inambari.

El postulante sera responsable de los datos consignados en curriculum vitag, de
jurada; en caso la informacién sea falsa, la entidad se reserve el derecho de

acciones correspondientes.

Las Entidades someten a fiscalizacién posterior conforme a lo previsto en el articulo 32
de la Ley 27444, Ley de Procedimientos Administrativos General y modificatorias, la
documentacion, declaraciones y traducciones presentadas por el/la ganador/a.

7. PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE PERSONAL
El proceso de seleccién consta de las siguientes etapas:

a.

Evaluacién Curricular

La Evaluacién Curricular es de caracter eliminatorio, el postulante que ne presente su
curriculum Vitae debidamente foliado y firmado en la fecha establecida y/6 sustente con
documentos el cumplimiento de los requisitos minimos sefialados en el perfil de puestos
sera DESCALIFICADO.

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

El postulante solo podra remitir y presentarse a un solo puesto, de pregentarse a méas
de uno en el mismo proceso serd DESCALIFICADO autométxcamenté del proceso de
seleccién de personal.

En los casos que se acredite experiencia mediante contratos, cé fli‘fic ados, y/o
constancias de trabajo, solo se aceptara como validas, las expedidas por la Oficina de
Recursos Humanos o la que haga sus veces en la entidad que prest6 el servieio,

Todos los documentos que acrediten experiencia deberdn presentar fecha de inlelo y fin
de tiempo laborado.

Corresponderé calificar a los postulantes como APTOS o NO APTOS, siendo los
postulantes considerados como aptos lo que pasen a la siguiente etapa del proceso

Los postulantes que no obtengan el puntaje minimo no pasaran a la entrevi
La relacion de postulantes evaluados y que pasan a la siguiente etapa se
través de la pagina web institucional de la Municipalidad Distrital de Iﬁﬁﬁlﬂé‘ﬁi, y en
mural de la entidad en la fecha establecida en el cronograma.
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Puntaje de la Evaluacion

EVALUACION PESO % PUNTAJE MINIMO | PUNTAJE MAXIMO |
EVALUACION 60% 50 60
CURRICULAR B

Entrevista Personal

La entrevista personal es de caracter eliminatorio, serd conducido por la eomisién de
seleccién y también se podra requerir a la unidad organica solicitante que designe personal

especializado y/o Técnico para realizar la Entrevista; quienes evaluardn los conocimiéi
técnicos, desenvolvimiento, actitud, cualidades, y competencias del postulante reque
al servicio al cual postula.

considerara DESCALIFICADO, eliminandolo del proceso de seleccion.
Durante la entrevista se verificara la identidad del/ de la postulante a través de
mostrado por el/la candidata/a, con la finalidad de evitar fraude o suplantacion.

Puntaje de la Evaluacion

EVALUACION PESO % PUNTAJE MINIMO
ENTREVISTA 40% 30
PERSONAL o |

8. PUNTAJE MAXIMO DE CALIFICACION

a. El puntaje méximo de calificacién es de CIEN (100) puntos y la nota aprobatoria mififa

es de setenta (70) puntos.

El puntaje final se obtendré de la sumatoria de los puntajes parciales de cada una de las
etapas solo a los postulantes que hayan superado el puntaje minimo en cada ufia de las
etapas.

9. RESULTADO FINAL Y BONIFICACIONES ESPECIALES

El cuadro de resultados finales se elabora sélo con aquellos/as candidatos/as gue hayan

aprobado todas las etapas del proceso de seleccién; Evaluacién Curricular y Entrevista Personal.
El resultado final se publicara en el portal Web de la Municipalidad Distrital de Inambari
conforme al cronograma.

a.

BONIFICACION POR SER PERSONAL LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido & la
etapa de entrevista, de conformidad con lo establecido en el articulo 4° de la Resolucién
Ejecutiva N°330-2017-SERVIR/PE, siempre que el postulante lo haya indicado en su hgja
de vida y adjunte copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente
que acredite su condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

BONIFICACION POR DISCAPACIDAD
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Se otorgar4 una bonificacion por Discapacidad del quince por ciento (i5%) 8
Puntaje Total, al postulante que lo haya indicado en su hoja de vida y haya adjuntado
documento probatorio de tal condicién. Asimismo, debera adjuntar obligator
copia simple del carnet de discapacidad emitido por el CONADIS en su hoja de vida
documentada.

10. DECLARATORIA DE DESIERTO O DE CANCELACION DEL PROCESO
a. El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presente postulantes al proceso de seleccion.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos:
¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de 108 postilantes
obtiene puntaje minimo aprobatorio en las etapas de la evaluacion del proceso.
d. Cuando no se suscriba el Contrato Administrativo de Servicios.

®

b. Asimismo, el proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supues

§, sifi que
sea responsabilidad de la entidad:

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

b. Por restricciones presupuestales.

c. Otros supuestos debidamente justificados.

11. IMPUGNACION

El postulante que considere que el Comité encargado de conducir el proceso de seleccién haya

emitido un acto que desconozca o lesione un derecho o interés legitimo; y, estando & que cada
etapa de la convocatoria es preclusiva, podré remitir a través de mesa de partes de la €fil d

ante dicho 6rgano el recurso impugnado correspondiente, en el plazo méximo de un (01] éia de

publicacién el resultado de cada etapa, la misma que sera resulto por el Comité del Procesg de
Seleccibén a cargo.

12. DEL RESULTADO Y LA CONTRATACION

El postulante que obtenga el puntaje acumulado més alto, en el servicio convocado siefipre gue

haya obtenido el acumulado minimo requerido sera considerado como “GANADGR
convocatoria; Asi mismo, el postulante que haya obtenido la nota minima aprobét

resulte ganador, sera considerado como accesitario, de acuerdo al orden de mérito.

La Oficina de Recursos Humanos serd el encargado de la suscripcién de los contratos; que se
realizara dentro de un plazo no mayor de cinco (05) dias hébiles, contados a partir del dia
siguiente de la publicaci6n de los resultados finales. '

Si vencido el plazo, el seleccionado no suscribe el contrato por causas objetivas imputables a él,
la Oficina de Recursos Humanos debe declarar seleccionado al postulante que o€upa él orden

de mérito inmediatamente siguiente, para que proceda a la suscripcion del respective eontrato

dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacic
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De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores, la Oficina de Recursos
Humanos podré declarar seleccionada a la persona que ocupa el orden de mérito
inmediatamente siguiente, o declarar desierto la plaza, comunicandose dicha deeisitn al drea
usuaria.

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

El seleccionado tiene un plazo de quince (15) dias calendarios contados a partir de la suscripcion
del contrato, para la presentacion de documentos originales, que acrediten lo indicado en las
declaraciones juradas a efectos de realizar la verificacién v el fedatado respectivo.

A
de

Si durante la prestacion del servicio del postulante considerado ganador, la Oficina

Humanos, encontrara documentos fraudulenta de la documentacion que prese
personal serd retirado de inmediato del servicio.

IMPORTANTE.:

e Fs de absoluta responsabilidad del postulante el seguimiento permanente del proceso
en el portal Web de la Municipalidad Distrital de Inambari.

e FEn caso se detecte suplantacién de identidad o plagio de alglin postulante, &erd
eliminado del proceso de seleccién adoptado las medidas legales y administrativas que
correspondan.

13. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES -
N, Lugar de prestacion de servicios Municipalidad Distrital de Inambari
Inicio: 01 de abril del 2024
Duraci6n del contrato Finaliza: 30 de junio del 2024 (sujeto
a renovacion previa evaluacién)
Modalidad de Trabajo Presencial

Conforme al numeral 15. Resumen de puestos
convocados de las bases de la convocatoria, 16 eyal
Remuneracion del contrato Incluye incremento segn D.S. 313-2023
afiliaciones de ley, asi como toda deduccibn aﬁ
trabajador.
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14. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

PROCESOQO CAS N°002-2024-MDI

ETAPAS DEL PROCESO | CRONOGRAMA

: CONVOCATORIA
Portal Web Institucional y/o 08 al 21 de marzo del 2024
péginaOficial de Facebook de la -
MDI

Presentacion de curriculum vitae
documentado en fisico, por mesa de

partes de la MDI en la direccion: Jr. 22 de marzo del 2024

Ramon Castilla (frente a la plaza ﬂ]?esderlas 8:‘00/{9{“ » Mesa de partes de la MDI
dearmas), conteniendo: FUT, a13:00 pmy de 14:00pm

ANEXOS. hasta las

en el horario de 8:00 a 13:00 pmy 16:00 pm horas

de 14:00 — 16:00 horas

SELECCION o .
Evaluacion de expedientes 25 de marzo del 2024 Comision Evaliiade
Publicacion de los resultados de la Comision Evaluador
evaluacién curricular y rol de 9% o sunton del 3094 Oﬁcina de Relacio
entrevista enlugar que se indica en la informatica
relacién de aptos, publicado en el
Portal Web Institucional | _
Entrevista Personal 26 de marzo del 2024
Segun lista v lugar que se indica. Comision Evaluadera
=gy
i : Publicacion del resultado final en 27 de marzo del 2024
% i elPortal Web Institucional (Comision Evaluadora
Oficina de Relaciones Pliblicas e

informatica

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE
CONTRATO
Suscripcion del contrato De acuerdo a ley ORH
Inicio de actividades

La comisién deja salvo, que, en caso de suscitarse alguna situacién de caso fortiilto 6 fi
mayor, se tomaran las medidas correspondientes y se procedera a disponer la suspension
presente PROCESO CAS N°002-2024-MDI. Medida que sera notificada por medio del portal web
de la Municipalidad Distrital de Inambari.
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15.

RESUMEN DE PUESTOS CONVOCADOS

COoD. AREA/DENOMINACION DEL PUESTO PUESTOS | REMUNERACION

Plaza REQUERIDOS ]
SECRETARIA GENERAL ]

o1 CHOFER DE ALCALDIA o1 2,7@@@ o
GERENCIA MUNICIPAL

02 GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS 01 4,500.00
COMUNALES

03 GERENTE DE DESARROLLO URBANO Y RURAL - o1 5,8@@;5@
OBRAS PUBLICAS Y PRIVADAS

04 RESPONSABLE DE LA QFICINA DE CONTABILIDAD 01 3,500,060
RESPONSABLE DE LA OFICINA DE RECURSOS 01 ,500.00
HUMANOS
QOFICINA DE RECURSOS HUMANOS
ESPECIALISTA EN PLANILLAS Y REMUNERACIONES 01 2,500.00
QFICINA DE LOGISTICA
RESPONSABLE DE ALMACEN CENTRAL - 01 2,500.00

PATRIMONIO
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PERFIL DE PUESTO CONVOCADO

 SECRETARIA GENERAL
o1. CHOFER
REQUISITOS DETALLE
Formacién Académica - Licencia de Conducir o Profesional A-II
- Educacion Secundaria Completa y/o estudios técnicos.

Experiencia - Experiencia Especifica: No menor de seis (06) meses en puestos
similares
- Experiencia General: Un (01) afio en puestos similares. |
Especializacion - No aplica.
Conocimiento - Reglas de transito
Competencias - Iniciativa y criterio.

- Discrecién para mantener en reserva la informacién confidencial.
- Don de gente y sociabilizacion.

Remuneracién - 2,700.00 (Dos Mil Setecientos con 00/100 soles) mensuales los
Mensual cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como
toda deduccion aplicable al contrato bajo esta modalidad.

Lugar de prestacién |- Municipalidad Distrital de Inambari

de servicios

FUNCIONES PRINCIPALES

~ Conducir vehiculos motorizados para el transporte del Alcalde, guardando reserva sobre log
"| desplazamientos y actividades cumplidas.

- Efectuar mantenimiento y reparaciones mecanicas simples del vehiculo oficial a su cargo.
- Mantener en buen estado de conservacién el vehiculo oficial

efectuandola revision diaria e informando de cualquier ocurrencia.

- Informar inmediatamente a la Unidad de Administracién y al Area de Logistica, y Control
Patrimonial de cualquier siniestro ocurrido, asi

‘c6mo realizar los tramites de Ley;

- Formular las necesidades de repuestos e implementos que requiere el vehicule oficial;

- Mantener al dia el cuaderno de control vehicular consignado las ocurrencias del dia.

- Las deméas funciones que en el campo de su competencia le asigne el

Jefe de Area de Logistica, y Control Patrimonial.
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- Velar por los servicios de equipamiento y guardiana de los locales y bienes ba)o su
responsabilidad.

- Elaborar anualmente el Plan Operativo Institucional de su Gerencia o Division,

- Supervisar de forma directa el cumplimiento de las funciones del personal operative de
todas los Divisiones y Oficinas de la Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Comiiriales del
distrito.

- Coordinar con el Area de Personal, las funciones y roles de trabajo del personal eperativo,
debiendo de procurar que todos los servicios operativos de las divisiones se cumplan con
normalidad.

- Supervisar de forma directa el cumplimiento de las funciones de los choferes de tod
los vehiculos asignados a la Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Comuns
Controlar el abastecimiento, comercializacién y distribucién de productos en 168 #
ferias, en funcién de la normatividad vigente.

- Aplicar las normas y procedimientos que emita la Municipalidad en materia de
comercializacion.

- Coordinar operativos de control sanitario y de documentacion a comerciantes de merc:

_ferias y establecimientos comerciales y de servicios y en general todo centro comercial de la

urisdiccion.

© e ﬁ)1sponer efectuar la limpieza y desinfeccion de las instalaciones de la municipalidad y otras

J/!de propiedad municipal. 24. Realizar el mantenimiento peridédico de las instalaciones
eléctricas, cableados, de las instalaciones de la municipalidad y otros servicios generales que
por su naturaleza se requieran.

- Formular e implementar planes, programas y servicios de cardcter local, articulados a las

|- politicas nacionales y sectoriales en materia de desarrollo e inclusién social, en forina

| coor dinada con los sectores del Gobierno Central, Gobierno Regional y otras institucione

pubhcas

3

| — - Promover a implementar planes orientados a la recuperacién, reafirmacién, proteccion y
| transmisi6n de las diversas expresiones culturales.

- Participar en la formulacién, implementacion, seguimiento y evaluacién del Pla
Desarrollo Local Concertado, Plan Estratégico Institucional y Plan Operative Institue
Participar en la formulacién y ejecucién del Presupuesto Municipal Anual de sus unidades
organizacionales.

- Coordinar y supervisar las actividades de las Sub Gerencias a su cargo, velando por el logro
de las metas y resultados programados.

- Supervisar la ejecucion de programas y servicios sociales referentes a la asistencia
alimentaria (PVL), proteccién y de apoyo a la poblacién en riesgo y discriminacién a
nifios(as), adolescentes (DEMUNA), adultos mayores (CIAM), personas con discapacidad
(OMAPED) y jovenes en situacién de riesgo y otros grupos de la poblacion en riesgs ¥ de
exclusion.

- Promover, coordinar y concertar convenios interinstitucionales con orgamsmﬁ; del sector
publico y privado para ebdesarrollo de programas de formacién y actualizacion L:i‘é;é‘féﬂs
- Fomentar y promover la contratacién de las personas con discapacidad en Entidades
publicas y privadas del distrito, respetando la cuota de empleo regulado por la Ley N"2§§7:

Las deméas funciones que en el campo de su competencia le asigne la Gerencia Municipal:




= | Remuneracion - 4,500.00 (Cuatro mil quinientos con 00/100 soles), mens

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE INAMBARI
CONVOCATORIA D. LEG. 1057-CAS
DETERMINADO (NECESIDAD TRANSITORIA)

CERENCIAMUNICDHAL,. S
02. GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS COMUNALES -
' REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica |- Titulo en Ciencias Sociales o afines colegiado y Habilitado.

Experiencia - Experiencia Especifica: tres (03) afios en el cargo.
- Experiencia General: Cuatro (04) afios de experiencia en el sectof |
o privado con cursos de especializacién afin al postulado.

Especializacion - Curso en gestién publica. ]
Conocimiento - Ofimaética nivel intermedio. -
Competencias - Capacidad para trabajar por resultados. (P.1.)

- Capacidad de Analisis y sintesis.
- Discrecién para mantener en reserva la informacién confidencial.
- Capacidad para trabajar en equipo.

cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toga
; deducci6n aplicable al contrato bajo esta modalidad.
Lugar de prestacién de- Municipalidad Distrital de Inambari

servicios
Duracion del Contrato 03 MESES
- Horario 48 HORAS SEMANALES

las labores se realizaran de manera presencial salvo disposi
del gobierno central)

Funciones principales

|- Promover, apoyar y reglamentar la participacién vecinal en el desarrollo local estableciendo

instrumentos y procedimientos de fiscalizacion.

"/l Organizar los registros de organizaciones sociales y vecinales de la jurisdiccion.

- Organizar y proponer la conformacién de la Junta de delegados Vecinales Comunales.

- Promover la participacién de las organizaciones sociales de base, vecinales o comii nales

- respetando su autonomia y evitando cualquier injerencia que p gi:ér‘a influir en §us
decisiones, en el marco del respeto a los derechos hu"ﬂcl‘ 108,

- Asesorar a los vecinos en los asuntos de interés publico, incluyendo la educacion y &l
ejercicio de los derechos humanos.

- Dirigir, supervisar, evaluar y controlar las acciones de la Gerencia, impartiendo la#
disposiciones necesarias para el logro de objetivos propuestos.

- Formular e implementar politicas concordantes con las directamente emanadas pof
Direccion, en el &mbito de su competencia.

- Planear, organizar, dirigir y ejecutar las actividades relacionadas a la limpieza publica, el
mantenimiepto de parques y jardines, escenarios deportivos y recreativos, asi como el
mantenimiento de ferias y mercados.

- Establecer acciones de control referidas al funcionamiento de los mercadr)s y ferias con la
finalidad de que se ejerza el libre comercio estableciendo las sanciones correspondientes &
los que incurran en faltas que estén estipuladas en las normas pertinentes.

- Ordenar inspecciones a establecimientos comerciales a efecto de verificar las declaraciones
efectuadas y documentacién presentadas para la obtencion de Autorizaciones de
funcionamiento, dentro del marco del ejercicio de la facultad de fiscalizacién posterior con
que cuentan las municipalidades.

- Promover, organizar y controlar ferias de productos alimenticios agropecuarios;

- Emitir resoluciones de primera instancia en asuntos de su competencia.

- Mantener actualizado el registro de establecimientos formales e informales.

4
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‘ ‘t}ﬂ% MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE INAMBARI

CONVOCATORIA D. LEG. 1057-CAS
DETERMINADO (NECESIDAD TRANSITORIA)

GERENCIA MUNICIPAL

03. GERENTE DE DESARROLLO URBANO - OBRAS PUBLICAS Y PRIVADAS
REQUISITOS - DETALLE

Formacién Académica |- Titulo profesional de Arquitecto o Ingeniero Civil Colegiado ¥

] Habilitado.

Experiencia - Experiencia Especifica: Cuatro (04) afios en el cargo.

- Experiencia General: Cinco (05) afios de experiencia en el sect&F

publico o privado, con cursos de especializacion afin al post

Especializacién - Curso en gestion publica.

- Cursos en ley de procedimiento administrativo general.

- Cursos en planificacién urbana y rural y gestién del ambiente.

- Cursos en saneamiento fisico legal.

Conocimiento - Cursos en Administracion Urbana, ley N°29090.
- Ofimaética nivel intermedio.
| Competencias - Capacidad para trabajar por resultados.

|

| - Capacidad de Analisis y sintesis.
- Discrecién para mantener en reserva la informacién confidencial.
- Capacidad para trabajar en equipo.

Remuneraciéon - 5,800.00 (Cinco Mil ochocientos con 00/100 soles), mensuales los

Mensual cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi comio toda

deduccién aplicable al contrato bajo esta modalidad.

Lugar de prestacién |- Municipalidad Distrital de Inambari

de servicios

Duracion del 03 MESES

Contrato - Horario 48 HORAS SEMANALES

(las labores se realizar4n de manera presencial salvo disposicion
contraria del gobierno central)

Funciones principales

- Ejecutar el Plan de accién y el Presupuesto aprobado, disponiendo eficaz y eficientemente
los recursos y equipos asignados;

- Elaborar, proponer, supervisar y/o ejecutar el plan de obras y programas r elacionados
con la obra piblica, asi como de aquellos programas que sean transfericos por o 1

organismos del sector ptiblico, y/o de la cooperacién técnica nacional e internacional, en

coordinacién con la Unidad de Planificacién, Presupuesto.

Coordinar con las de més Gerencias la ejecucién de los planes y programas relacionados

con el mantenimiento del mobiliario urbano y sefializacion;

- Cumplir y hacer cumplir las disposiciones y normas vigentes, respecto a lae ,
las obras publicas, obras privadas, plan vial y de transporte a cargo de la ! Iu u cipalidad;

- Tramitar los expedientes, para expedir constancias de posesion, las licencias y
certificados relacionados a la obra privada;

- Realizar los programas de fiscalizacién y control urbano y emitir las notificaciones de
infracciones respecto a la aplicacién de sanciones por infracciones establecidas en la
Ordenanza pertinente, ejerciendo la facultad de control y fiscalizacion de las mismas, y
ante la resistencia a su cumplimiento, hacerlas de conocimiento de la Procuraduria
Municipal para su ejecucién de acuerdo a Ley.

- Mantener actualizada la informacién, registros, expedientes, proyectos y cuadernos de
control de obras a cargo de las divisiones a su cargo.

- Emitir opini6n técnica respecto a las édquisicicmes y contrataciones relacionadas €on los
proyectos, obras y servicios a su cargo;

m




| - Conformar el Equipo Técnico del Presupuesto Participativo.
~| - Implementar un archivo de los expedientes de obra que cuenten con los disefio

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE INAMBARI

CONVOCATORIA D. LEG, mg?ﬂCAS

- Actuar en concordancia con las disposiciones de la Ley Orgamca de Mumapahdades el
Reglamento Nacional de Construcciones, las Ordenanzas y Normas Metropolitanas de
caracter general y del Distrito, asi como las demas disposiciones aplicables;

- Presentar y/o Elaborar los expedientes técnicos necesarios para su ejecucion
distrito. 11. Mantener informado a la Alcaldia y Gerencia Municipal sobre el d
actividades y proyectos de la oficina a su cargo

- Mantener y resolver expedientes que por naturaleza sean de su responsabilidad y otras

que le hayan sido encomendadas por la Gerencia Municipal y/o Alcaldia.

- Disponer la formulaci6n de Perfiles Técnicos de conformidad a la normativa de Invierte,
monitoreando el Proceso Técnico Administrativo que requiera la aprobacién de dichos
perfiles y/o levantar las observaciones técnicas que el caso amerite.

- Disponer la formulacion de los Expedientes Técnicos de obras pablicas, de conformidad a

s

las normas de Invierte, velando porque en su contenido contengan todos los requisitos
técnicos necesarios.

- Elaborar y suscribir en el banco de proyectos los estudios de pre inversion de la
Municipalidad, considerando los parametros y normas técnicas para su formulacion, asi
como los parametros de evaluacién para PIP de acuerdo con la normatividad vigente.

- Remitir los expedientes técnicos a la Gerencia Municipal, para su aprobacién previa
opinién favorable, observando las disposiciones que las directivas internas establezcan.

- Levantar las observaciones o recomendaciones planteadas por la OPI o por la DGPM,
cuando corresponda.

- Verificar y autorizar las valorizaciones de los consultores externos contratados para la
ejecucién de perfiles y expedientes técnicos.

L’HA

requeridos.
- Dirigir la formulacion de los perfiles técnicos acorde al Invierte Perg.
- Las demas funciones que en el campo de su competencia le asigne la Gerencia Municipal.

GERENCIA MUNICIPAL

04. Responsable de la Oficina de Contabilidad

REQUISITOS DETALLE

Formaciéon Académica |- Titulo de Contador Piblico colegiado, Habilitado.

Experiencia - Experiencia Especifica: Dos (02) afios en el cargo.
- Experiencia General: tres (03) afios de experiencia en el secter
publico o privado.

Especializacion - Curso en gestion ptblica.
- Curso de SIAF, SIGA.
- Curso de especializacién en presupuesto por resultades.

Conocimientos - Curso de ofimatica nivel intermedio.
competencias - Capacidad para trabajar por resultados.

- Discrecién para mantener en reserva la informacién confidencial.
- Capacidad de analisis y sintesis.
- Capacidad para trabajar en equipo.

Remuneracién - 3,500.00 (Tres mil quinientos con 60/100 soles), mensuales los
Mensual cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccién aplicable al contrato bajo esta modalidad.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE INAMBARI
CONVOCATORIA D. LEG. 1057-CAS

_DETERMINADO (NECESIDAD TRANSITORIA)

Lugar de prestacién de |- Municipalidad Distrital de Inambari

servicios B
Duracién del Contrato - 03 MESES
Horario 48 HORAS SEMANALES

(las labores se realizaran de manera presencial salvo disposicion
contraria del gobierno central)

Funciones principales

- Ejecutar y validar la ejecucién del ciclo de ingresos y gastos, asi como las operaciones
complementarias de acuerdo a normativa vigente.

- Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamiento para la implementacion de las
reglas vigentes en materia de contabilidad.

- Proponer al director del Sistema Administrativo los lineamientos de politica en materia
sistemas de contabilidad, en coordinacién con la Gerencia Municipal;

- Cumplir y hacer cumplir las normas, directivas y procedimientos relacionados al Sistema de
Contabilidad;

- Mantener actualizados los registros, libros y archivos de la unidad;

Elaborar y presentar oportunamente los estados financieros e informacién de contabilidad de

acuerdo a los plazos y disposiciones del sistema;

Ejercer el control previo y concurrente de la ejecucién patrimonial presupuestaria ajustandose a

los calendarios de compromisos y pagos de acuerdo al presupuesto y por fuente de

financiamiento aprobados;

- Efectuar el registro de las operaciones de la Municipalidad respecto del Sistema de Contabilidad
teniendo en cuenta las normas, directivas y disposiciones vigentes.

- Verificar que los trdmites de pago cuenten con la documentacion sustentatorios que corresponda

conforme a Ley;

| - Verificar las liquidaciones de Impuestos y Aportaciones, como retenciones del Impueste a la
Renta, ESSALUD, AFP y otros;

- Efectuar arqueos de caja y valores de acuerdo a las normas técnicas de control en cosrdinacion
con los érganos superiores y el 6rgano de Control Intemo;

de

rw

'GERENCIA MUNICIPAL

05. Responsable de la Oficina de Recursos Humanos

REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica |- Titulo de Abogado y/o afines con colegiatura y habilitado.

Experiencia - Experiencia Especifica: Dos (02) afios en el cargo o afines.
- Experiencia General: tres (03) afios de experiencia en el sector
publico o privado.

i

Curso en Gestién Pablica.

Curso en Derecho Administrativo,

Curso en derecho procesal administrativo.

- Cursos en Derecho laboral.

Cursos en procedimiento administrativo sanclonadof.
Cursos en direccién de recursos humanos.

Especializacion

Conocimientos - Ofimética nivel intermedio.

competencias - Capacidad para trabajar por resultados.

- Discrecién para mantener en reserva la informacién confidencial.
- Capacidad de anélisis y sintesis.

- Capacidad para trabajar en equipo,




Remuneracién - 4,500.00 (Cuatm mil qum‘emﬂs con 00/1 00 s@ies) mensi_
Mensual los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi coiig
toda deduccion aplicable al contrato bajo esta modalidad.
Lugar de prestacién de - Municipalidad Distrital de Inambari

servicios ]
Duracion del Contrato - 03 MESES
Horario 48 HORAS SEMANALES

(las labores se realizardn de manera presencial salvo disposicién
contraria del gobierno central)

Funciones principales

- Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar los procedimientos de definicién de perfi
reclutamiento, seleccién, calificacién, induccién, capacitacién, evaluacién, promocion,
reasignacion del personal, en coordinacién con las unidades organizacionales y las politica
municipalidad, as{ como en concordancia con las normas y dispositivos legales vigentes.

- Proponer y aplicar politicas, estrategias, lineamientos, instrumentos o herramientas de gestion de
recursos humanos, asi como el disefio y seguimiento del Plan de Recursos Humanos, alineado a
los objetivos de la Entidad y en el marco de lo dispuesto en la normativa del sistera
administrativo de gestién de recursos humanos.

- Planificar, organizar y administrar la informacién de recursos humanos de la municipalidad a fin
de proveer la informacién adecuada y oportuna para la toma de decisiones de la Alta Direccién
Proponer el disefio y administracién de los puestos de trabajo de la Entidad, a través de la
formulacién y administracién de los perfiles de puesto y el Cuadro para Asignacion de Personal
Provisional - CAP Provisional o el Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE), segtin correspon

- Elaborar y actualizar el Documento de Perfiles de Puestos-DPP, Manual de Perfiles de Puestos -
MPP, Cuadro para Asignacion de Personal Provisional CAP Provisional, Prequpu»?stm %ﬁahgigf} de
Personal Provisional - PAP Provisional, Cuadro de Puestos de la Entidad-CPE Y otres,
coordinacién con Oficina General de Planeamiento y Presupuesto a través de la Ofic
Planeamiento y Programacion Multianual de Inversiones.

- Formular, ejecutar y evaluar el Plan de Desarrollo de Personas.

- Gestionar el proceso de incorporacién del personal de la Entidad, que involucra la seleccion,
vinculacién, induccién y el periodo de prueba.

- Implementar y monitorear la gestiéon del rendimiento en la Entidad, evidenciando las necesidades
de los servidores civiles, mejoras en el desempefio de los puestos y el aporte de aquellos a los
objetivos y metas de la Entidad.

- Planificar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con el desarrollo del poteneial humano
de la municipalidad, aplicando los principios que rige la Ley de Servicio Civil en la gestién de los
recursos humanos de la Municipalidad Distrital de Inambari,

- Dirigir y efectuar la motivacién e innovacién constante en el trabajo, desarrollands p
incentivos y estimulos.

- Desarrollar acciones en materia de bienestar social, relaciones laborales, cultura ¥
organizacional, comunicacién interna; asi como en seguridad y salud en el trabajo.

- Gestionar la progresion en la carrera y el desarrollo de las capacidades destinadas a garantizar
los aprendizajes individuales y colectivos.

- Ejecutar el Plan de Accién y el Presupuesto aprobado correspondiente a la Unidad de
Administracién, disponiendo eficaz y eficientemente los recursos y equipos asignados;

- Proponer a la Unidad de Administracién los lineamientos de politica en materia de sistemas de
personal, contratacién y necesidad,;

- Cumplir y hacer cumplir las normas, directivas y procedimientos relacionados al sistema de
personal;

- Elaborar los proyectos de reglamentos internos de control, asistencia y puntualidad, el Cuadro
para Asignacion de Personal y Presupuesto Analitico;

- Mantener actualizados los registros, libros y planillas de personal de la Municipalidad; 6.
Organizar y mantener actualizada la informaci6n de los legajos y escalafon de personal de
acuerdo a las normas vigentes;

anias de
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE INAMBARI

CONVOCATORIA D. LEG. 1057~ CA&

- Procesar y tramitar los expedientes sobre asuntos reiaaonadm a déléd’lui beneﬁcms y
obligaciones del personal;

- FElaborar y ejecutar los programas de bienestar social (incluidos familiares); y de capacita€isin
orientados a satisfacer las necesidades del personal y su formacion técnica

- Emitir opinién técnica en todos los asuntos que se requiera, respecto a la Administracién de
Personal.

- Formular y proponer politicas, normas y reglamentos relativos a la administracion de perses
asi como ejecutar y evaluar los procesos de seleccién, nombramiento, contratacion, promoeio;
ascensos traslado, ceses y evaluacién del personal;

- Coordinar, elaborar y ejecutar el programa anual de vacaciones del personal de la Munis

- Las demés funciones que en el campo de su competencia le asigne la Unidad de Adminig

alidad;

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

06. Especialista En Planillas Y Remuneraciones

REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica |- Titulo Universitario o Técnico en Administracién, economia
contabilidad y/o afines

Experiencia - Experiencia Especifica: Un (01) afio en el cargo.
- Experiencia General: Dos (02) afios de experiencia en el sector
piblico o privado. e

Especializacion - Cursos de capacitacién de las herramientas del Office
Word y Excel.

- Gestién Publica.
- Cursos de capacitacién del Sistema PDT.

- Cursos de capacitacion del Sistema de Pensiones.

- Cursos de capacitacién del Sistema Integrado de
Administracion Financiera (SIAF-SP),

- Cursos en Gestion Puablica.

Conocimientos - Conocimiento y dominio de office Word y Excel.

- Conocimiento de las herramientas del Office Word y Excel a nivel
intermedio.

- Conocimiento del Sistema planillas.

- Conocimiento del Sistema Integrado de Administracién Financiera
(SIAF-SP).

- Conocimiento del Sistema PDT.

- Conocimiento del Sistema de Pensiones.

- Conocimientos en temas administrativos y gestién puablica.

competencias - Alto nivel de responsabilidad.

- Capacidad para trabajar por resultados.

- Discrecién para mantener en reserva la informacién confidencial.
- Capacidad de analisis y sintesis.

- Capacidad para trabajar en equipo.

Remuneracidén - 2,500.00 (Dos mil quinientos con 00/100 soles), mensuales los
Mensual cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi come toda
deduccién aplicable al contrato bajo esta modalidad.

Lugar de prestacién de |- Municipalidad Distrital de Inambari

servicios _
Duracion del Contrato - 03 MESES
Horario 48 HORAS SEMANALES

(las labores se realizaran de manera presencial salvo disposicion
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE INAMBARI
CONVOCATORIA D. LEG. 1057-CAS

DETERMINADO (NECESIDAD TRANSITORL
lEentraria del gobierno central)

|

Funciones principales

- Proponer y participar en la elaboracion del Presupuesto Analitico de Personal (PAP).

- Elaborar la planilla nica de remuneraciones del personal nombrado y contratado, pen nslonistas
de proyectos de inversion.

- Aplicar correctamente los dispositivos legales y normas técnicas en materia de remunerac
pensiones y otros beneficios.

- Preparar y procesar la informacién para el pago de aportes a las AFPs, impuestos a la SUNAT por
intermedio del PDT y demés obligaciones del empleador coordinando con Tesoreriay
Contabilidad.

- Tramitar, reconocer y otorgar los derechos econémicos sociales, (bonificaciones, beneficios,

r(;
e

gratificaciones, prestaciones, subsidios, indemnizaciones, pensiones y/o liquidaciones).

- Procesar y entregar las boletas de pago del personal nombrado, contratado y eventual de
proyectos de inversién de la Municipalidad

- Revisar y cruzar la informacion relativa a los tareos del personal obrero eventual de los proyectos
de inversion.

- Elaborar los listados de pago de dietas de los regidores de la municipalidad con las deducciones
que corresponde.

- FElaborar retenciones por descuentos judiciales, de préstamos de bancos, inasistencias, tardanzas.

| - Las demés atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y
otras que le sean asignadas en materia de su competencia.

- Demas que asigne su jefe inmediato.

. | OFICINA DE LOGISTICA

| 07. Especialista De Almacén - Patrimonio
: REQUISITOS DETALLE
Formacién Académica |- Bachiller Universitario o Técnico en Administracién, economia,
contabilidad y/o afines.

Experiencia - Experiencia Especifica: Un (01) afio en el cargo.
- Experiencia General: Dos (02) afios de experiencia en el sector
publico o privado.

Especializacion - Curso especializado en administracién de almacenes y
control de inventarios.

- Curso en Gestién de almacenes e inventario.
- Cursos en Gesti6n Puablica.

Conocimientos - Cursos de ofiméatica nivel intermedio.

competencias - Capacidad para trabajar por resultados.

- Discrecién para mantener en reserva la informacién confidencial.
- Capacidad de analisis y sintesis.

- Capacidad para trabajar en equipo.

Remuneracién - 2,500.00 (Dos mil quinientos con 00/100 soles), mensuales los
Mensual cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda

deduccién aplicable al contrato bajo esta modalidad.
Lugar de prestacién de - Municipalidad Distrital de Inambari

servicios
Duracion del Contrato - 03 MESES
Horario # 48 HORAS SEMANALES

(las labores se realizaran de manera presencial salvo disposicion
contraria del gobierno central)




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE INAMBARI
CONVOCATORIA D. LEG. 1057-CAS
DETERMINADO (NECESIDAD TRANSITOR

TA

Funciones principales

- Verificar los registros correspondientes (Kardex), debidamente valorizados, de los bienes d¢
almacén; asi como capacitar a los almaceneros periféricos de obra, para que lleven
adecuadamente sus registros.

- Llevar el control y elaborar en informe mensual del movimiento de ingresos y salidas de los
bienes del almacén y remitirlo a la unidad de contabilidad, dentro de los plazos fijados.

- Racionalizar, atender y efectuar la distribucién en forma oportuna de los bienes a las diverss
areas de la municipalidad, conforme al programa establecido y a través del formato de Q@ﬁiég 1 de
comprobante de salida - PECOSA,

- Realizar el inventario fisico de las existencias de almacén, en coordinacion con la unidad de
contabilidad, para su contabilidad, para su respectivo registro contable y conciliacion.

- Coordinar con los almacenes de obras e inventar el saldo de materiales de las obras concluidas.

- Apoyo administrativo en las actividades del Area de Logistica y Patr “inmpio

- Encargado de las acciones de Almacén con autorizacién expresa del A Area de Logistica

- Apoyo en las funciones de control de vehiculos motorizados;

- Apoyo en el control de combustible

- Revisar y elaborar diariamente las tarjetas de Kardex de los materiales bajo su custodia;

- Apoyar en el ordenamiento y mantenimiento de los locales en que se desarrollen eventos
organizados por la Municipalidad de Inambari.

- Apoyo en la recepcién de documentos remitidos al Area de Logistica, y Patrimonig

- Apoyo en control de los de bienes y muebles de propiedad de la Municipalidad;

- Coordinar el traslado de bienes que por sus caracteristicas especiales tienen que ser almacenac
en otras instalaciones o enviadas directamente a sus usuarios.

£

- Controlar el cronograma anual de mantenimiento y reparacion de vehiculos, maquiiia
equipos de la municipalidad.

- Las demas funciones que en el campo de su competencia le asigne el jefe del Area de Logistica, y
el Gerente Municipal.




