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servr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 8

FALHOPALIDY LV
TROVIGIAL DE

PATAZ

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organc o UnidadIO‘rgénica: GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES Y MEDIO AMBIENTE
Cargo E;truauralz NO APLICA
Nombre def cargo/puesto: ESPECIALISTA EN SERVICIOS MUNICIPALES Y MEDIO AMBIENTE

Dependencia iera’rqﬁica' fineak: GERENCIA MUNICIPAL

Dependencia‘funcionalz NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

N° puestos requeridas: 01

PROCESO CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA N° .i0uv2024-MPP-T

MISION DEL PUESTO

EL PRESENTE PROCESO BUSCA CONTAR CON PERSONAL QUE PERMITA CUMPLIR CON LAS ACTIVIDADES MEDIO AMBIENTALES , EN TEMAS DE
. CONTROL , CONSERVACION Y MEJORAMIENTO DEL MEDIO AMBIENTE, TENIENDO EN CUENTA EL IMPACTO AMBIENTAL GENERADO POR
DIFERENTES AGENTES CONTAMINANTES , RESOLVIENDO LAS RECLAMACIONES Y RECONSIDERACIONES PRESENTADAS POR LOS ADMINISTRADOS
SOBRE MATERIA AMBIENTAL

FUNCIONES DEL PUESTO -

|
1 PROPONER, iMPLEMENTAR Y EVALUAR EL PLAN INTEGRAL DE GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS (PIGARS) DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PATAZ.
t

SUPERVISAR Y EVALUAR dUE EL RELLENO SANITARIO CUMPLA CON LAS CARACTERISTICAS ESTABLECIDAS EN LA LEY GENERAL DE RESIDUOS SOLIDOS Y
DEMAS NORMAS QDRRES?OﬁﬁTENTES.

PROMOVER Y APOYAR LA CULTURA DE PROTECCION Y CUIDADO DEL MEDIO AMBIENTE A TRAVES DE PROGRAMAS DE EDUCACION AMBIENTAL Y
DIFUCION DE PROGRAMAS DE SANEAMIENTO AMBIENTAL, PREVIA COORDINACION CON LAS MUNICIPALIDADES DISTRITALES

- PROMOVER, CONTROLAR LA PROTECCION Y CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE DETECTANDO Y ELIMINANDO LAS FUENTES Y AGENTES
CONTAMINANTES ¥ REGENERANDO LA ECOLOGIA NATURAL

I
5 RESOLVER LAS RECLAMACIONES Y RECONSIDERACIONES PRESENTADAS POR LOS ADMINISTRADOS SOBRE MATERIA AMBIENTAL Y EDUCACION SANITARIA
i |

//EVALUAR Y CONTROLAR LA CONTAMINACION AMBIENTAL DETECTANDO LAS FUENTES Y AGENTES CONTAMINANTES Y DESARROLLANDO ACCIONES DE
QEREVENCION Y MEJORAMIENTO DEL MEDIO AMBIENTE

Coordinaciones Internas:

GERENCIA DE SERVICIOS MUNICPALES Y MEDIO AMBIENTE DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PATAZ
AREA TECNICA MUNICIPAL DE AGUA Y SANEAMIENTO [ATM)

DIVISION DE MEDIO AMBIENTE

UNIDAD DE CONTROL DE MEDIO AMBIENTE

UNIDAD DE LIMPIEZA PUBLICA

DIVISION DE LICENCIA, COMERCIO Y DEFENSA DEL CONSUMIDOR.

Coordinaciones Externas: ; B Tl
OFICINA DE EVALUACION Y F!SCAﬁZACiéN AMBIENTAL (OEFA)
MINISTERIO DEL AMBIENTE (MINAM)

AUTORIDAD LOCAL DEL AGUA {ALA POMABAMBA)

GOBIERNO REGIONAL

INSTITUCIONES EDUCATIVAS

UGEL

Y OTRAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE EL JEFE INMEDIATO
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servr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO |

FORMACION ACADEMICA (Sustentar con documentos)

A) Nivel Educativo §B) Grado{s)/situacién académica y estudios‘requeﬁdos' para el puéstq €} éColegiatura?
o T A - L NN I
ingompleta Completa , !Egresado(a) ‘i EBachmer. X iTrtufo/ Licenciatura Si L!_j No
l‘—""j = e = x|
1§ {Primaria INGENIERO AMBIENTAL, INGENIERO AGRONOMO Y/O AFINES [
| SN | |
DSecundaria D l__—] | ¢éRequiere
: = Habilitacién
i {Técnica Bésica e ‘f . 1 ;’ IGrad profesional?
| 1167 afios) L;;gMaestrla | Egresado {  |Grado
! Si ! No
- Téchica i X {
L Superior | L

%—" ii‘Doctorado I iEgresado r _jGrado
] [ [

| X IUniversitari i [ - B
iUniversitaria !
LX; | X

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para ef puesto (No se fequiere sustentar con documentos}):

EN £t CUMPLIMIENTO DE METAS (P} PROGRAMA DE INCENTIVOS EN LA MEJORA DE LA GESTION MUNICIPAL, ANALISIS Y MANIPULACION DE
SONOMETRO, ACTUALIZACION DEL PLAN ANUAL DE FISCALIZACION AMBIENTAL (PLANEFA), RELACIONES COMUNITARIAS EN ZONAS MINERAS,
MONITOREOS AMBIENTALES, ELABORACION DE PROYECTOS AMBIENTALES, GESTION PUBLICA

B) Cursosy Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos: *
Nota: Cada curso deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

- " Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
Nosplica| Bésico | intermedio | Avanzado DIALECTO  |Noaplica|  Bisico intermedio | Avanzado
Procesador de textos ) X Inglés X
Hojas de ciiculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros {Especificar) X
&os (Especificar) Observaciones.-

EXPERIENCIA {Sustentar con documentos)

Experiencia general

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

04 AROS

Al Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o materia:

los ARNOS I

B.) En base a Ia experiencia requerida para el puesto {parte A}, marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el sector piiblico:

Sl IZI NO D
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servr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

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

Practicante Especialista / X Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Auxiliar o Asistente analista Coordinador Departamento Director

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

03 ANOS

_* Mencione otros aspectos complementarlos sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera alge adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Habilidades de responsabilidad, comunicacién, liderazgo, capacidad de trabajo en equipo, planificacion, dinamismo, iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

MANEJO DE MOTO LINEAL CON LICENCIA DE CONDUCIR CATEGORIA 11B

] . CONDICIONES © DETALLES
{UGAR DE PRESTACION DE! SERVICIO Direccion: IIRON SUCRE N° 337 TAYABAMBA - PATAZ - LA LIBERTAD
MODALIDAD DE TRABAJO Presencial

INICIO: AL DIA SIGUIENTE DE LA FIRMA DEL CONTRATO

DURACION DEL CONTRATO TERMINO: HASTA EL 31 - 07 - 2024 SUIETO A RENOVACION EN FUNCION A LA NECESIDAD Y/O
- DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
S/ 3,500.00 (TRES MIL QUINIENTOS Y 00/100 SOLES
REMUNERACION MENSUAL
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador
*Modelo referencial de lo Gula para Ia elaboracion de perfiles en el Sector Piblice, aprobado con Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000029-2023-SERVIR-PE.
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO b

[IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgénica: UNIDAD DE SEGURIDAD CIUDADANA

Cargo Estructural: NO APLICA
Nombre del cargo/puesto: AGENTE DE SERENAZGO MUNICIPAL
Dependencia jerarquica lineal: DIVISION DE SERVICIOS PUBLICOS Y SEGURIDAD
Dependencia funcional: NO APLICA
Puestos a su cargo: 'NO APLICA
N° puestos requeridas: 01

PROCESO CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA N°02-2024-MPP-T

[MISION DEL PUESTO

estrategias de seguridad y brindando servicios que aportan a una convivencia pacifica de sus vecinos.

Velar por fa paz y ia tranquilidad en el distrito de Tayabamba, protegiendo a quienes viven y transitan en él, a través de

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Contribuir en el mantenimiento de ia tranquilidad, ordeny seguridad del vecindario.

3 Colaborar en operativos conjuntos con la PNP, Gobernacidn y otras instituciones vinculadas al sistema de seguridad ciudadana.

4 Comunicar y colaborar con la PNP en caso de comision de delitos y faltas, actos de violencia flagrantes y accidentes.

& Colaborar con el cumplimiento de fas disposiciones respecto al uso de los espacios plbtlicos.

7 Brindar orientaciones a los ciudadanos respecto a la ubicacién de fas principales piiblicas y centros de servicios privados.

fféﬁﬁif(?! desastres naturales y otros eventos)

¢ Colaborar en las zonas afectadas por desastres naturales o antropicos.

10 Otras funciones de apoyo en el cumplimiento de las disposiciones municipales relacionadas a la seguridad ciudadana.

2 Vigilar y comunicar de forma inmediata sobre situaciones o comportamientos irregulares que se produzcan en su sector de vigilancia.

5 Colaborar con la PNP para el cumplimiento de fas normas de seguridad ciudadana en eventos pliblicos, deportivos y no deportivos.

S Colaborar con la PNP en forma subsidiaria, con el control de transito vehicular en caso de necesidad y urgencia{congestion, accidentes de

{COORDINACIONES PRINCIPALES

o

Eoordinai:iones Internas:

Division Servicios Publicos y Seguridad, Gerencia de Servicios Municipales y Medio Ambiente.

Coordinaciones Externas:
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servn " FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO | i
P : ——
FORMACION ACADEMICA. (Sustentar con documentos)
A) Nivel Educativo ‘ig) G;ado{s)!situacig’m asadémicayestudios requeridos para el puesto ¢} iColegiatura?
- ——— ™ T T i ticend .
, incompleta Completa iEgresado(a) L__lBach!l!er _ [ Titulo/ !._xcenc;a'zura St D No
[:ijrimaria E_
ESecundaria E D iRequiere
Habilitacion
{™™"}Técnica Basica | T T I i
= : i profesional?
;L _J(lr}Zaﬁcs) L,m:Maestna iy ~~}Egresado L_)Grado
Si No
[ {Técnica
i {Superior _ —
—— =m— o
i |poctorada | lpgresado i iGrade
i
PRI 2] nd B B it
L {Universitaria ) B

‘ENQCIMIENTOS s on Ss i J

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
PRIMEROS AUXILIQS, BUEN TRATO Y ATENCION AL PUBLICO
B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos: ]
Nota: Coda curso deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los programas de especiclizacion no menos de 50 horgs.
NO APLICA
). Conocimientos de Ofimética e ldiomas/Dialectos
5 = 5 T
y Nivet de domiinio . i ivel de dominio
OFIMATICA . IDIOMAS /

No aplical Bésico Intermedio | Avanzado | |. DIALECTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hajas de caleulo X Quechua ) 4
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros {Especificar) Observaciones.-

EXPERIENCIA (Sustentar con documentos}

Experiencia generai

indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea g_r_\__gl sector publico o privado.

03 meses

Experiencia especifica_

A) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o materia:

F\IO APLICA

B.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), marque si es o no necesario contar con experiencia en el sector publico:

sl D NO D

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

Practicante Especialista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
nrofecianal Auxiliar o Asistente analicta Coordinador Departamento Director
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FORMATO DE PERFILDELPUESTO | 5 | PATAZ

# En caso que SI se requiera experiencia en ef sector piblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

NO APLICA

NO APLICA

_* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requis p

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Habilidades de responsabilidad, comunicacion,

liderazgo, capacidad de trabajo en equipo, planificacion, dinamismo, iniciativa.

[REQUISITOS ADICIONALES

Mayor de 18 y menor de 50 afios

No contar con antecedentes policiales, judiciales ni penales

Talla Damas: 1.58 mt.

No encontrarse inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos {REDAM)

Talla varones: 1.60 mt.

No estar inscrito en el Registro Nacional de Sanciones contra servidores civiles {RNSSC)

Ser peruano de nacimiento

No tener sentencia condenatoria y/o ejecutoria

MODALIDAD DE TRABAIO

Presencial

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

Direccidn: Municipalidad Provincial de Pataz, trabajo en campo {Seguridad Ciudadana}

MODALIDAD DE TRABAIO

Presencial

INICIO:

Al dia siguiente de la firma del contrato

TERMINO:

Hasta el 31-07-2024- sujeto a renovacion en funciona fa necesidad y/disponibilidad

presupuestal

REMUNERACION MENSUAL

1264,19 (UN MIL DOSCIENTOS SESENTA Y CUATRO CON 19/100 SOLES)

I incluye los mortos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador

*Modelo referencial de la Guia para la elaboracién de peifiles en el Sector Piblico,

B
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO .}

HERRAMIENTA DB PERU QUE CRECE =

WMIRIPALIDAD
BROVINGIAL DE

ATAZ

[IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgénica: UNIDAD DE ADMINISTRACION DE CAMAL Y ESCENARIOS DEPORTIVOS - -
Cargo Estructural: NO APLICA - __
Nombre del cargo/puesto: SERVICIO DE GUARDIANIA Y VIGILANCIA DE LOS LOCALES PUBLICOS DE LA MPP-T -
Dependencia jerarquica lineal: GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES Y MEDIO AMBIENTE — - -
Dependencia funciona}: 'UNIDAD DE ADMIQHSTRACI@N Y ESCENARIOS DEPORTIVOS B
Puestos a su cargo: NO APLICA - - B
N° puestos requeridas: 01 - - _ - B B )

PROCESO CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA N° -2024-MPP-T

MISION DEL PUESTO

SERVICIO DE GUARDIANIA Y VIGILANCIA DE 1LOS LOCALES PUBLICOS DE LA MPP-T, GUARDIANIA DEL COLISEQ CERRADO TURNO DIA Y TURNO NOCHE,
CAMAL MUNICIPAL TURNO DIA Y CENTRO CIVICO TURNOQ NOCHE.

FUNCIONES DEL PUESTO

BRINDAR UN TRATO CORDIAL A TODAS LAS PERSONAS QUE CONCURRAN A LOS ESPACIOS PUBLICOS, MOSTRANDO ADECUADAS NORMAS DE CONDUCTA Y
COMPORTAMIENTO

INFORMAR OPORTUNAMENTE A LA UNIDAD DE ADMINISTRACION Y CAMAL Y ESCENARIOS DEPORTIVOS LAS NGVEDADES Y/O OCURRENCIAS QUE SE SUCITEN
EN LAS INSTALACIONES

3 LIMPIEZA GENERALY MANTENIMIENTO DE LOS ESPACIOS PUBLICOS ASIGNADOS

4 MANTENER EL ORDEN Y CUIDADO DE LOS DIVERSOS BIENES Y ENSERES DEL LOCAL

5 ORIENTAR A LAS PERSONAS DONDE ESTAN UBICADOS LOS SS.HH

& CONTROLAR Y ORDENAR LAS ACTIVIDADES INTERNAS QUE DESARROLLAN LOS USUARIOS

7 REALIZAR OTRAS ACTIVIDADES ENCOMENDADAS POR SU JEFE INMEDIATO SUPERIOR

Coordinaciones internas:

DIVISION DE SERVICIOS PUBLICOS Y SEGURIDAD
UNIDAD DE ADMINISTRACION DE CAMAL Y ESCENARIOS DEPORTIVOS
GERENCIA DE SERVICOS MUNICIPALES Y MEDIO AMBIENTE.

Coordinaciones Externas:

NO APLICA
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BMUNICIPALIDAD
PROVINGIAL BE

PATAZ

servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO &

FORMACION ACADEMICA {Sustentar con documentos) ]

A} Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto i C} éColegiatura?

o R lnco:npleta -Completa ‘ ; {Egresado(a) DBachiHer Dﬂtulo/ Licenciatura Si D No D
B - o o T

E(]Primaria D

DSecundaria D
Técnica Basica
(16 2 afios)
Técnica D
Superior

; !Universitaria D

Eonocwnsnros T

‘ | éRequiere
Habilitacién

[ IMaestria l iEgresado { fGrado profesional?
|_ - . - - | Si l I No l }

1 iDoctorado l lEgresado ! {Grado

— - . -

LT O O OE

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

NO APLICA

B) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Nota: Cada curso deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas,

NO APLICA

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Bdsico intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros {Especificar) X Observaciones.-

IB(PER!ENCIA {Sustentar con documentos)

Experiencia general

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

NO APLICA

@eriencia especifica i

A.} Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o materia-

NO APLICA |

B.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), marque si es o no necesario contar con experiencia en el sector publico:

|NO APLICA I

€.} Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; vya sea en el sector publico o privado:

Practicante Especialista / Supervisor /| lefe de Area o Gerente o
orofesional Auriliar o Asistente analista Coordinador! Departamento Director
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servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO o)

MUINISFALIDAD
CROVINGIAL BE

TAZ

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

NO APLICA

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

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Habilidades de responsabilidad, comunicacidn, liderazgo, capacidad de trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA
CONDICIONES DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Direccion: Jr. SUCRE N2 337 - TAYABAMBA - PATAZ - LA LIBERTAD
MODALIDAD DE TRABAJO Presencial
INICIO: AL DIA SIGUIENTE DE LA FIRMA DE CONTRATO
DURACION DEL CONTRATO

HASTA EL 31-07-2024 SUJETO A RENOVACIGN EN FUNCION A LA NECESIDAD Y/O

TERMING: DOSPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

5/.1264.19

REMUNERACION MENSUAL {Mil doscientos sesenta y cuatro con 19/100 soles)

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

*Modelo referencial de la Guia para la elaboracién de perfiles en el Sector Piblico, aprobuodo con Resolucién de Presidencia Ejecuti N° 000029-2023-SERVIR-PE,

FUNDAMENTOS DEL OBJETO DE CONTRATO

Ejecutar la accién de servicio de guardiania: Ejecutar fa accidn de servicio de guardiania: en a refacién al aumento de robos y hurtos que se viene suscitando en la ciudad de Tayabamba, es necesario
a través del servicio de guardiania de locales pdblicos {(camal municipal y escenarios deportivos} correspondiente a la Municipalidad Provincial de Pataz, se advierte la presencia de personas y/o
vehiculos que pudieron sustraer en calidad de robo los enseres del espacio piblico (camal municipal y espacios deportivos) por lo que su vigilancia y guardiania a través de un personal a cargo,
J:epresentaria la auteridad municipal de vigitancia dentro dei espacio publico; a su vez también, se mantiene el orden en el uso del espacio publico en beneficio de la comunidad.
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8 FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO =

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo o Unidad Organica: _OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
Cargo Estructural: _NO APLICA
Nombre del cargo/puesto: _ASISTENTE DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
Dependencia jerarquica lineal: GERENCIA MUNICIPAL -
Dependencia funcional: _N_%{IJELM
Puestos a su cargo: NOAPLICA
L N° puestos requeridas: 01

PROCESO CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA N° 002-2024-MPP-T

MISION DEL PUESTO

Realizar todas las actividades encomendadas por el
otros

jefe dela oficina de Asesoria Juridica; redaccion de informes aplicando bases legales, entre

—
FUNCIONES DEL PUESTO

S—

7

Realizar el seguimiento y control de los expedientes que ingresen y egresan informado a su

1 Recepcién de documentacién, pertinente al drea legal, secretaria técnica y acceso a la informacién

2 Redaccién de cartas e informes pertinente a informacién solicitada

3 Realizar el trémite de documento administrativo de la oficina de asesoria juridica.
Realizar el archivamiento de los documentos atendidos en la oficina de asesoria juridica
5 Velar celosamente los documentos existentes en la oficina de asesoria Juridica

6 Revisary preparar la documentacién para la firma y despacho

Jjefe inmediato mediante reporte respectivos

[COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Coordinar las acciones con el superior Inmediato y con todas las dependencias de la entidad

Coordinaciones Externas:

No aplica

L
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servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO % | PATAZ

A MUNGIPALIDAS *

FORMACION ACADEMICA {Susténtar con documentos}
A) Nivel Educativo = " iB) Gradd('s)/sit‘uacién académica y estudios requeridos para el puesto g ] éColegiatura?
| — T . | Lo .
Incompleta Completa t §Egresado(a) i iBachiller | {Titulo/ Licenciatura Si No
Py o - R S [ _
g Hje =1 | S En Derecho y Ciencias Politicas del Octavo Ciclo como minimo
& 1 i iPrimaria
£ gL -
L]
H DSecundaria D D éRequiere
. : Habilitacion
N @I [ Tecnica Basica ff“-}:Ma estria I Egresado Q IGrado profesional?
S® (162 afios) el L e
; Si No
Técnica
Superior =
] - |
i IDoctorado { Egresado | lGrado
- - [ ‘.__3 - ,J
| — = =
i X ;Universitaria ﬁ |
-~
===
[conocimienTos |
e = - ' . -
A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : -
Conocimiento en Ofimatica, derecho administrativo, constitucional, municipal, contrataciones con el estado
B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos;
Nota: Cada curso deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horgs.
1. Curso y/o Especializacién en Gestion Publica
2. Cursos y/o Certificaciones en el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado - Osce
€) Conocimientos de Ofimética e idiomas/Dialectos
= Nivel de dominio ' Nive! de dominio
OFIMATICA - IDIOMAS - : ,
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bisico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X inglés X
A, Hojas de calculo X Quechua - X
Programa de presentaciones X Otros {Especificar) X ’
Otros (Especificar) Observaciones.-

IEXPERI ENCIA (Sustentar con documentos})

’Experiencia general

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

1 afio en el sector publico y/o privado

IExperiencia especifica

A.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion 0 materia:

6 meses

L] LJLLLL

B.)Enbaseala experiencia requerida para el puesto (parte A), marque si €s o no necesario contar con experiencia en el sector publico:

Sl E NO D

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

Practicante . Especialista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
nrnfasinnal Auxiliar o Asistente analista Coordinador Departamento Director
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* En caso que Sl se requiera expetiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

6 meses

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Habilidades de responsabilidad, comunicacién, liderazgo, capacidad de trabaje en equipo, planificacion, dinamismo, iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

- CONDICIONES “DETALLES .

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Direccion: Municipalidad Provincial de Pataz -Jr José Gélvez N°320 - Tayabamba

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial
INICIO: Al dia siguiente de la firma del contrato
DURACION DEL CONTRATO Hasta el 31-07-2024- sujeto a renovacién en funcién a la necesidad y/o disponibilidad
TERMINO;
presupuestal,

S/ 2,000.00 (DOS MIL Y 00/100 SOLES)
REMUNERACION MENSUAL

incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

*Modelo referencial de ja Guia para la elaboracion de perfiles en el Sector Piblico, aprobado con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000029-2023-SERVIR-PE.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgénica: _UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS ¥ BIENESTAR SOCIAL

Cargo Estructural: NO APLICA

Nombre del cargo/puesto: ASISTENTESOCIAL . J
Dependencia jerdrquica lineal; _OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION o o —
Dependencia funcional: Unidad de Recursos Humanos y Bienestar Social o I
Puestos a su cargo: NOAPUCA S S—
B N° puestos requeridas: 01

PROCESO CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA N° 03-2024-MPP-T
MISION DEL PUESTO

Administrar el proceso de bienestar social de la Municipalidad Provincial de Pataz, en la Unidad de Recursos Humanso y Bienetar Social cumpliendo
con fos chjetivos encomendados, de acuerdo a las politicas y procedimientos de ta Municipalidad Provincial de Pataz

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Investigar e identificar problemas de cardcter familiar, afectivo, econdmico, de salud, educacidn, conflictos familiares y otros, que afecten el
desempeno jaboral de los trabajadores. Asimismo, onentar a ‘os trabajadores yasu famma, en la solucién de estos problemas

Programar, proponer y ejecutar actividades de promocién de salud, culturales y recreativas orientados al mejoram|ento de fa calidad de vida de los

trabajadores la Municipalidad Provincial de Pataz y de su familia, asi como, coordinar la realizacién de exdmenes médicos pre ocupacionates y ocupacionales.
3 Efectuar gestiones y trémites referidos a servicios y beneficios para el personal (atencidn médica, seguros, reembolso de subsidios por salud, y otros)

M Orientar a los taaja_do_res de ta Entidad en la reeﬁacién de los trngs_re_f;ridos a j-\]biiacic;)ﬁ, asistencia me’dic_bzf_a}nilia;, prestacioné; de ESSA—LU-D, beneficios
proporcionados por las AFPs y otros, y efectuar las gestiones que cada caso requiera.
s Otras, actividades que no se encuentre establecidads y dispuestas por el superior jerarquico

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas: . -

Con los Jefes inmediatos de los trabajadores asistenciales y administrativos

Coardlnacnones Extemas

Con EsSalud; Ministerio de Salud, entre otras intituciones que esten involucradas a fines de cumplir objetivos.

FORMACION ACADEMICA (Sustentar con documentos)

A§ Nivel Educatlvo : B) Gfado(s)/situaaén académicavestudios requerldos para el puesto ° i C} éColegiatura?
NI (== T =G |
Incompleta Completa l ngresado(a) ! b‘_}BachiHer r—]mulo/ Licenciatura | Si ; X NDLL
L Jprimaréa ].,_,..} “—} Prc;‘esianal Titutado comuTrab.ajadoraSocial_ a I.
DSecundaria D D éRequiere
= . = e e Habilitacion
i ' I ’ i
L i (:' z;n;c:nB:;xca LJ l_,___% ;éMaestria L_ ngresado ; iGrado profesional?
Psi[x|nof |
|7 {Téenica | — £ WD N SN B S
L__’!Superior L“ [} |- ) "=y
[ Ipoctorad [ Jegresaa ]
H d
_ : ) |. " {Doctorado {Egresado JGra o
{ X JUniversitaria ! { [ﬂ 1
|coNOCIMIENTOS B

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) -
Herramientas y técnicas en Trabajo Social.
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servr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO W |Baiaz

B} Cursosy Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

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

No requiere

€} Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos

Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio |
i No aplica Basico intermedio | Avanzado DIALECTO No apfica Bésica intermedio | Avanzado
Procesador de textos X inglés
Hojas de calculo X Quechua
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros {Especificar) Observaciones.-

E(PERIENCIA {Sustentar con documentos)

Experiencia general

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

Experiencia general en el sector publico y/o privado, minima de Dos (2) aftos.

|Experiencia especifica

A.} Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o materia:

Experiencia especifica comprobable en ef desarrolio de fabores asistenciales y/o secretariales en el sector publico y/o privado, miimo de Un {1) afio

B.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), margue si es 0 nc necesario contar con experiencia en el sector publico:

St E] NO D

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

Practicante Especialista /| Supervisor / lefe de Area o Gerente 0
profesional Auxiliar o Asistente analista Coordinador Departamento Director;

* En caso que Sl se requiera experiencia en el sector pablica, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
lNueve {09) meses

*

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de Anlisis, expresidn, coordinacidn, técnicas y de organizacion.
De atencidn y servicio, de vocacién y entrega al servicio de la Institucién

REQUISITOS ADICIONALES

CONDICIONES DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Direccion: Calle José Gélvez N° 320 Palacio Municipal - Distrito de Tayabamba
MODALIDAD DE TRABAIO Presencial
INICtO: Al dia siguiente de la firma del contrato
DURACION DEL CONTRATO Hasta el 31.07.2024 sujeto a renovacién en funcién a 1a necesidad y/o disponibilidad
TERMINO:
presupuestal,
1 S/ 2,500.00 (DOS MiL QUINIENTOS Y 00/100 SOLES
REMUNERACION MENSUAL

I Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable af trabajador

*Modelo referencial de la Guia para la elaboracion de perfiles en el Sector Publico, aprobado con Resolucién de Presidencia Ej iva N° 000029-2023-5ERVIR-PE.
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMENTA DEL PERG QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgdnica: UNIDADﬂECURSQSiUMANOS_ ‘QIENEST&OCIAL_ - o o — )
Cargo Estructural: NO APLICA = o R R = =
Nombre def cargo/puesto: ANALISTA EN SEGURIDAD Y SALUD EN ELTRABAJO - o S —
Dependencia jerarquica lineal: OFICINA GENERAL DE ADMMRACIO_N_ I —— =
Dependencia funcional: Unidad de Recursos Humanos y Bienestar Social - = -
Puestos a su cargo: NOAPLICA o — = . —_— - o
N° puestos requeridas: 01

PROCESO CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA N° 03-2024-MPP-T
MISION DEL PUESTO

Programar, Proponer Politicas de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo segun la legislacion vigente, entre Otras.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar Diagndstico situacional para la implementacion de las herramientas en la seguridad y salud en el trabajo

2 Realizar entrevistas y coordinaciones con las dreas involucradas y el Comité de Seguridad y salud en el trabajo

3 Elaborar Plan anual de Trabajo entre y otras acciones,

4 Elaborar procedimientos sobre evaluacién de riesgos, medidas de control y prevencién {IPERC)

5 Brinadar capacitaciones al comité y al personal de la Municipalidad Provincial de Pataz seg(in cronograma de capacitaciones

6 Elaboar Procedimiento y reporte de investigacion de accidentes, incidentes de trabajo y enfermedades laborales

7 Elaborar Plan ante situaciones de emergencia

8 Elaboracidn de procedimientos y realizar seguimiento al Plan anual de trabajo

9  Realizar otras acciones Administrativas predispuestas por el el superior inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES 1

Coordinaciones Internas:

Coordinar con las jefaturas de las diferentes 4reas Adminstrativas y Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo

Coordinaciones Externas:

Coordinar con el CETRIP - ESSALUD entre otras organizaciones que la situacién lo amerite
FORMACION ACADEMICA {Sustentar con documentos)
A} Nivel Educativo iB)‘Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto | €) éColegiatura?
Incompleta Completa lEgresado(a) [ ’Bachiller ; X |Titulo/ Licenciatura Si I- X | No
— ——— — — e —— e L
DPrimaria ‘ en ieria ambi ia Industrial y otras carreras
DSecundaria | | ¢{Reguiere
— _— Habilitacién -

L]

D | —_— - —
D ‘ _[3 Méesti LJBEes_ado
]

[]

Técnica Bésica
(16 2 afios)

Técnica
Superior
[ X ’Universitaria

CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) ;

merado profesional?
fo—— — — —y
st (][]

|

p |
[. : jDoctorado ! Egresado r ]Grado
S = : ——

LI O O

Conocimiento en Gestion Publica, Archivo, Gestién en prevencién de Riesgos
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serwvir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

B} Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Nota: Cada curso deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.
1.Certificado en Seguridad Salud en el Trabajo

2. Certificado Higiene Ocupacional (agentes fisicos quimicos, Disergonomicos y Psicosociales
3. Certificado supervisor SSOMAy 4.- Diplomado en: Seguridad y Salud

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA s
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X |
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros {Especificar) Observaciones.-
EXPERIENCIA (Sustentar con documentos) “
Experiencia general

lndique_li cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector ptiblico o privado.

Experiencia general en el sector publico y/o privado, minima de Dos (02) afios.

Jg—periencia especifica —‘

A.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o materia:
Experiencia especifica comprobable en el desarrollo de Actividades Se
el sector piblico y/o privado, minimo de dos (02) afios

guridad_, Prevencién de Riesgos y uso adecuado de dispositivos de protgc-cién e;]

B.) En base a fa experiencia requerida para el puesto (parte A),

s w[]
C.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:

Practicante Especialista / Supervisor / lefe de Area o Gerente o,
orofesional Auxiliar o Asistente Coordinador

marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el sector publico:

analista Departamento Director

¥ En caso que SI se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o fu

nciones equivalentes._ = —=
Experiencia especifica comprobable en ef desarroflo de labores en la materia, minimo de un (01) afio 1

* Mencione otros aspectos com, plementarios sobre el requisito de experiencia

; €n caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de andlisis, espresion, coordinacidn y técnicas de organizacién de atencién servicio, vocacidn y entrega al servicio de Ia institucion

=
REQUISITOS ADICIONALES

CONDICIONES DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Direccion: Caile José Galvez N° 320 Pglacio Municipal - Distrito de Tayabamba

MODALIDAD DE TRABAJO Presencial

INICIO: Al dia siguiente de la firma del contrato
DURACION DEL CONTRATO

Hasta el 31.07.2024 sujeto a renovacién en funcidn a la necesidad y/o dis ibilidad
TERMINO: ]l novaciél uncion a la necesidad y/o disponibilida
presupuestal,

S/ 2,300.00 (DOS Mit. TRESCIENTOS Y 00/100 SOLES
REMUNERACION MENSUAL

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

*Modelo referencial de la Guia para la elaboracién de perfiles en el Sector Puiblico, aprobado con Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000029-2023-SERVIR-PE,

MUNICIPALIDAD &ROVIN EDE PATAZ
B p

~ |
{ J ; 7 A

W RELNR Y Hienestar Social
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servr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgénica: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Cargo Estructural: NO APLICA
Nombre del cargo/puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA EL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
Dependencia jerdrquica lineal: NO APLICA ) )
Dependencia funcional: NO APLICA - )
Puestos a su cargo: NG APLICA - - - B
N° puestos requeridas: 01

PROCESO CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA N° ........-2024-MPP-T

MISION DEL PUESTO

Fortalecer la capacidad operativa y administrativa del érgano de Control Institucional de la Municipalidad Provincial de Pataz; coadyuvando asi, a su
adecuado funcionamiento y procurando el cumplimiento de sus objetivos y metas establecidas.

FUNCIONES DEL PUESTO -

1 Apoyar en la organizacién de fa informacisn que recibe y emite el Organo de Control Institucional, asi coma controlar su distribucidn, a fin de coadyuvar a su
pronta atencion para cumplir los plazos establecidos, resguardando la confidencialidad de los mismos.

3 Apoyar en el mantenimiento del archivo de la documentacién fisica y digital que maneja el Grgano de Control Institucional, a fin de contribuir al orden y
efectividad en la bisqueda de informacién.

3 Apoyar en la entrega de documentacién con cardcter de urgencia, emitida por el Organo de Contral Institucional, a fin de garantizar la atencién aportuna y
coadyuvar en el flujo gil de los documentas.

4 Efectuar labores de seguimiento a la documentacion que se encuentra en situacion de pendiente, teniendo en cuenta los plazos de vencimiento considerados
en fas mismas.

5 Verificar los papeles de trabajo de los servicios de control efectuados por el Organo de Control Institucional, a fin de tenerlos completos y actualizados.
s Mantener un inventario actualizado de los Gtiles de oficina Yy recursos materiales asignados ala 6rgano de Control Institucional, a fin de tenerlos a
disponibilidad inmediata para el desarrollo de Ias funciones.

7 Atencion al pablico.

8 Otras funciones que le asigne el jefe del 6rgano de Control Institucional.

Eooaommonss PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Coordinar las acciones con el superior Inmediato ¥ con todas las dependencias de la entidad

Coordinaciones Externas:

Con la Contraloria General de fa Republica, Municipalidades de la Provincia de Pataz
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Servr |  FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA (sustentar con documentos) -

— = _ _ = S _ e
A) Nivel Educativo %B) Grado(s}/situacion académica y estudios requeridos para el puesto €} éColegiatura?
B 1 E N I . = 1
S ] 1 — . —
Incompleta Completa : iEgresado(a) ¢ :Bachiller ¢ X [Titulo/ Licenciatura Si Noi X !
i f | Tz ] » e d
r—j i : Profesional Técnico en Secretariado Ejecutivo
i ‘Primaria |
(I ]
oo O] [0
| — — Habilitacién
T 4ot = p——y o )
! xTec'mcaﬂBaslca L IMaestria % {Egresado § {Grado profesional?
i (18 2aflos) d . - i S .
si E] Noj X |
{7 iTécnica I
| X fouoerd P!
{u iSuperior H 4
% o %Doctorado Z iEgresado f‘ Grado
] [N § i

IUniversitaria

CONOCIMIENTOS

A) Conoctmlentos Tecmcos pn nci pales requeridos para el puesto (No se requlere sustentar con documentos)

Conocimiento en Gestion Publica, Archivo, Gestién Documental y Control Gubernamental.

===

B} Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Nota: Cada curso deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.
1. Curso en Microsoft Office

2, Curso de Sistema de Control Interno

3. Curso de Seguimiento de los Informes y Recomendaciones de OCI
4. Curso de Archivo y Tramite Documentario

C} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos -

—
OFINATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio »
i No aplica Bisico intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdlculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otras (Especificar)
Otras |Especificar) Observacianes.-

EXPERIENCIA {sustentar con documentos)

Experiencia general

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

Experiencia general en el sector publico y/o privado, minima de cinco (5) afios.

Ig(periencia especifica

A.) Indlque el tlempo de experlem:la requerida para el puesto en fa funcion o materia:

Experiencia especifica comprobable enel desarroilo de Iabores asnstent:lales y/o secretariales en el sector ptblico y/o pnvado, mlmmo de cuatro (4) ‘

afios.

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

o ] w[]

C.} Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector ptblico o privado:
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e

Practicante 3
. Auxiliar o Asistente| X
profesionai

Especialista /
analista

Supervisor / Jefe de Area o Gerente o —‘
Coordinador Departamento Director

* En caso que SI se requiery experiencia en el sector piiblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o jjmcioneis 5 equivalentes.

Experiencia especifica comprobable en el desarrolio de labores asistenciales y/o secretariales en el sector publico, minimo de tres (3} afios.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Habilidades de responsabilidad, comunicacién, liderazgo, capacidad de trabajo en equipo, planificacion, dinamismo, iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES.

CONDICIONES

DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

Direccion: Calle José Galvez N° 320 Palacio Municipal - Distrito de Tayabamba

MODALIDAD DE TRABAJO

DURACION DEL CONTRATO

Presencial
INICIO; Al dia siguiente de la firma del contrato
TERMING: Hasta el 31.07.2024 sujeto a renovacién en funcidn a la necesidad y/o disponibilidad

presupuestal.

REMUNERACION MENSUAL

S/ 2,300.00 (DOS MIL TRESCIENTOS Y 00/100 SOLES

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

*Modelo referenciaf de la Guia para la elaboracién de perfiles en el Sector Piblico, aprobado can Resolucién de Presidencia Ejecutive N° 000029-2023-SERVIR-PE.
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