MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MONZON
PROVINCIA DE HUAMALIES - REGION HUANUCO

“Aiio awn'a, dela Consolidacion de nuestra Independencia, y de la Conmermoracion delas Heroicas Batallas de Juniny Ayacucho
TERMINO DE REFERENCIA DEL PUESTO - D.L. 1057
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

ENTIDAD MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MONZON
DEPENDENCIA DEL PUESTO GERENCIA MUNICIPAL

— NOMERE DEL PUESTO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | JR. RAIMONDI Y JR. BESARES - MONZON
DURACION DE CONTRATO INICIO: A LA FIRMA DE CONTRATO

TERMINGC: 03 MESES

Remuneracion: S/. 1,300.00 (Mil Trescientos con 00/100 Soles)

; mensual

REMUNERACION MENSUAL Incluye los D.S N° 311-2022-EF y D.S N° 313-2023-EF, asi mismo los
montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

IIl. MISION DEL TRABAJADOR
Contribir con su trabajo de manera creciente a objeto de ser la mejor municipalidad del pais propiciando un clima
armonico con respecto a los principios de transparencia, equidad y disciplina en la actividad publica.

ili. FUNCIONES DEL PUESTO

Asistir al Gerente de Municipal en labores de despacho y atencion de tramites

Realizar seguimiento de toda la documentacion recibida y emitida por la gerencia

Llevar la agenda diaria del Gerente Municipal

Archivar loe documentage da Ia Gereneia cronaldnicamente,

Realizar labores de coordinacién con otras unidades organicas a solicitud def gerente
Atender asuntos resueltos por el gerente e informar scbre el mismo a los usuarios

e Llevar el registro cronologico de los informes, proveidos, memorandum de gerencia emitidos
o Realizar otras funciones asignadas por el jefe inmediato

IV. FORMACION ACADEMICA
& Secundaria compicia

V. EXPERIENCIA

- EXPERIENCIA GENERAL

°
e
e
e
L]
°

06 meses en el Sector Piblico y/o Privado.

/7~ -EXPERIENCIA ESPECIFICA
{ / 1 03 meses en el Sector Piblico.
; VI. CONOCIMIENTOS

a). CONOCIMIENTOS TECNICOS PRINCIPALES

+  TRAMITE DOCUMENTARIO Y/O RELACIONADOS
o LEY 27972, LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES

b). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA

OFIMATICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO
WORD X
EXCE X
POWER POINT X

Viil. HABILIDADES O COMPETENCIAS
*  ORIENTACION A RESULTADOS
- TRABAJO EN EQUIPO
*  CAPACIDAD DE PLANIFICACION
»  CAPACIDAD DE COMUNICACION

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MONZON JR. RAIMONDI Y JR. BESARES PLAZA DE ARMAS DE MONZON
http://munimonzon.gob. pe/

4

https://www.facebook.com/MunicipalidadeMonzon




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MONZON
PROVINCIA DE HUAMALIES - REGION HUANUCO

TERMINO DE REFERENCIA DEL PUESTO - D.L. 1057
. IDENTIFICACION DEL PUESTO

ENTIDAD MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MONZON
DEPENDENCIA DEL PUESTO GERENGIA DE SECRETARIA GENERAL
NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE IMAGEN INSTITUGIONAL
| LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | JR. RAIMONDI Y JR. BESARES - MONZON
1) || DURACION DE CONTRATO INICIO: A LA FIRMA DE CONTRATO

TERMINO: 03 MESES
Remuneracion: S/. 1,800.00 (Mil ochocientos con 00/100 Soles)

R mensual
REMUNERACION MENSUAL Incluye los D.S N° 311-2022-EF y D.S N° 313-2023-EF, asi mismo los

montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

II. MISION DEL TRABAJADOR
Contribuir con el trabajo y compromiso de manera creciente a objeto de ser la mejor municipalidad del pais
propiciando un clima armonico con respecto a los principios de transparencia, equidad y disciplina en la actividad
publica.

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

o Programar, organizar, dirigir, supervisar y controlar las acciones de relaciones publicas, protocolo, prensa,

inf/\rmoni/\n v rnmuminnﬁi‘r\}\ intarna v aviarna da la munininalidad
y Y SOMUNCELI0N SieCivsl  Crilowsil Gio v srssnpiprissuies.

7 4 A TR A,

o Mantener informados a los vecinos y publico en general, a través de los diferentes medios de comunicacion
masiva, los pianes, programas proyectos y toda informacion de interés generai de la Municipalidad.

o Disefiar programas, proponer y ejecutar las politicas de comunicacion e infom1acion, orientados a mejorar la
imagen institucional de la municipalidad.

o Desarrollar las actividades de comunicacion e informacion, publicidad y marketing; utilizando los medios de
CUMUMGAGION SuGial y ulius.

o Administrar las redes sociales de informacion y participacion ciudadana (Facebook, Twitter y otros), asi como
mantener actualizada la informacion que estas emitan, sea en feriados, dias no laborables, etc

o Establecer y mantener relaciones funcionales de coordinacion con las organizaciones publicas y privadas, locales,
nacionales y extranjeras; a fin de optimizar laimagen de la municipalidad.

o Mantener debidamente informada a la opinion publica sobre la politica, objetivos, planes, programas y proyectos
de la Municipalidad, en bien de la comunidad y de su desarrollo; a través de los diferentes medios de
comunicacion.

 Editar folletos, revistas, notas de prensa y otros documentos que orientan y difundan los servicios Municipales
otros que asigne su jefe inmediato

IV. FORMACION ACADEMICA

-~

Canizmat ~pvnenlato
@ . .OCLUI Ui LUNTPTSTS

V. EXPERIENCIA
- EXPERIENCIA GENERAL

01 afio en el Sector Publico y/o Privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA

06 meses en el Sector Publico en area similar

VI. CONOCIMIENTOS

a). CONOCIMIENTOS TECNICOS PRINCIPALES

o TEXTO UNICO ORDENADO DE LA LEY N° 27444 - LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL
+ DISENO GRAFICO Y/O RELACIONADOS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MONZGN JR. RAIMONDI Y JR. BESARES PLAZA DE ARHMAS DE MONZON
http://munimonzon.gob.pe/
https://www.facebook.com/MunicipalidadeMonzon
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s, MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MONZON
: PROVINCIA DE HUAMALIES - REGION HUANUCO

“4fio del Bicentenario, dela Consolidacion de nuestra Independencia, y de la Conmemoracion kthar&mBdeeJlmﬁtyA_)ude
«  CURSOS DE EDICION, PROGRAMACION, Y/O RELACIONADOS

b). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA

OFIMATICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO
WORD X
EXCEL X
POWER POINT X

A IX:.\HABILIDADES O COMPETENCIAS
‘4 ORIENTACION A RESULTADOS

TRABAJO EN EQUIPO

CAPACIDAD DE PLANIFICACION

CAPACIDAD DE COMUNICACION

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MONZGN JR. RAIMONDI Y JR. BESARES PLAZA DE ARMAS DE MONZON
http://munimonzon.qob.pe/

https://www.facebook.com/MunicipalidadeMonzon
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i MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MONZON
PROVINCIA DE HUAMALIES - REGION HUANUCO y

“Aﬁ ( mrio, dela Consolidacion denuestra Independencia, y de la Conmemoracidn de las Heroicas Batallus de Juniny Ayacucho
TERMINO DE REFERENCIA DEL PUESTO - D.L. 1057
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

ENTIDAD MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MONZON
DEPENDENCIA DEL PUESTO GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL
NOMBRE DEL PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO EN MESA DE PARTES

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | JR. RAIMONDI Y JR. BESARES - MONZON
INICIO: A LA FIRMA DE CONTRATO

| °' DURACION DE CONTRATO
7)) TERMINO: 03 MESES
Remuneracion: S/. 1,400.00 (Mil Cuatrocientos con 00/100 Soles)
A mensual
REMUNERACION MENSUAL Inoluye Ios .S N° 311-2022-EF y D.S N° 313-2023-EF, asi mismo los

montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

IIl. MISION DEL TRABAJADOR
Conducir y coordinar los procesos del sistema administracion documentaria y archivo de la institucion, de conformidad
de la politica municipal y la normativa vigente.
lli. FUNCIONES DEL PUESTO
o Asistir, organizar, dirigir, y evaluar las acciones de tramite documentario de fa municipalidad.
o Administrar los procesos relatives al Tramite Documentario y de Archivos de la Municipalidad en concordancia
TN con la normatividad vigente.
A}/‘\"‘)\ o Brindar un servicio de atencién personalizada a los ciudadancs en orientation y recepeion de dotumentos.
' \ o Ejecutar las actividades técnicas de recepcion, registro, clasificacion, distribucion, seguimiento y archive de la

- } documentacion que circula en la municipalidad.
C«j o Informar alos usuarios sobre el estado de tramitacion de sus expedientes.
o Mantener actualizado el archive técnico-administrativo, con el objeto de prestar oportuno apoyo a la gestion

municipal.
« Apoyaren las actividades que organiza la municipalidad Distrital de Monz6n durante el iempo de contrato
o Verificar que la documentacion que ingrese, cuente con las formalidades establecidas por la normatividad vigente.
o Realizar otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

IV. FORMACION ACADEMICA
Secundaria completa
V. EXPERIENCIA
/) ", - EXPERIENCIA GENERAL

\ 9| | ot afo enel SectorPblco vio Prvado
=1~/ .EXPERIENCIA ESPECIFICA

06 meses en el Sector Publico

V. CONOCIMIENTOS

a). CONOCIMIENTOS TECNICOS PRINCIPALES
« TEXTO UNICO ORDENADO DE LA LEY N° 27444 - LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL

+ LEY 27972, LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES
b). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA

OFIMATICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO
WORD X
EXCEL X
POWER POINT X

Vil. HABILIDADES O COMPETENCIAS
*  ORIENTACION A RESULTADOS
«  TRABAJO EN EQUIPO
*  CAPACIDAD DE PLANIFICACION Y COMUNICACION

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MONZGN JR. RAIMONDI Y JR. BESARES PLAZA DE ARMAS DE MONZON
http://munimonzon.gob.pe/

httpsy//www.facebook.com/MunicipalidadeMonzon




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MONZON
PROVINCIA DE HUAMALIES - REGION HUANUCO

“Afio del Bicentenario, de la Consolidacion de nuestra Independencia, y de la Conmemoracion de las Heroicas Batallas de Junin y Ayac ucho

TERMINO DE REFERENCIA DEL PUESTO - D.L. 1057

I IDENTIFICACION DEL PUESTO

ENTIDAD MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MONZON
DEPENDENCIA DEL PUESTO GERENGIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD
LUGAR DE PRESTACION DEL JR. RAIMONDI Y JR. BESARES - MONZON
SERVICIO

DURACION DE CONTRATO INICIO: A LA FIRMA DE CONTRATO

TERMINO: 03 MESES

REMUNERACION MENSUAL indluye los D.8 N° 371-2022.EF y D.6 N° 313-2023-EF, as mismo los

Remuneracion: S/, 2,800.00 (Dos Mil Ochocientos con 00/100
Soles)mensuales.

montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

I, WISI

. FUN

ON DEL PUESTO

- / ' Lainstitucion tiene la intencion de seleccionar empleados proactivos y empaticos que demuestren habilidades de
</ liderazgo y trabajen bajo presion. Demuestra compromiso de trabajo e identidad institucional; desempefiar sus
funciones de buena fe.

CIONES DEL PUESTO

Programar, dirigir y controlar las actividades del sistema de contabilidad gubernamental, en coordinacion
con la Direccion General de Contabilidad Publica.

Ejecutar la fase de devengado de los compromisos de las ordenes de servicio, compra y de la planilla (mica
de remuneraclones a través del sistema integrado de administracion financlera — SIAF

Evaluar el registro de las rendiciones de cuentas de encargos y otros anticipos en el sistema integrado de
administracion financiera SIAF del sector piblico de la municipalidad

Efectuar las coordinaciones del vaso oo fa Unidad de Persorel, Unidad de Abasteciniento y oiios drgands
con el fin de asegurar el control y pago de los tributos y/o retenciones que se efectiian por impuestos
(SUNAT), aportes (AFP o ESSALUD), contribuciones, tasas y retenciones judiciales y/o legales.
Administrar los registros contables de las operaciones financieras y las rendiciones de cuentas, en
coordinacion con la Gerencia de Administracion Recursos Humanos.

Elaborar los estados financieros mensuales, trimestrales y anuales para su presentacion a la direccion
nacional de contabilidad publica

Efectuar las conciliaciones de los saldos de las cuentas contables y de las cuentas bancarias manteniendo
registros analiticos de cada caso.

Disponer y Supervisar el registro tnico de informacion relacionada con la administracion financiera de la
Municipalidad en el Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF) como el medio oficial para el
registro dei devengado y contabiiizacion de fa informacion financiera.

Programar, organizar, dirigir y ejecutar las acciones de control previo y concurrente de la documentacion
correspondiente a los egresos de fondos.

Mantener actualizado el registro de las operaciones contables en los libros principales y auxiliares en el
sistema SIAF - GL (Modulo Contable) para su verificacion consistente

Ffactuar el registro contahle de la aiecurian presupuestal de la Municipalidad, caufelando la correcta
aplicacion legal y presupuestaria del egreso, ajustandose a la programacion de pagos establecidos y a los
montos presupuestados.

Efectuar los ajustes, reclasificaciones y conciliaciones de las cuentas en los libros contables, manteniendo
registros analiticos de cada caso

Efectuar la toma de inventarios fisicos, de activos fijos y de existencias al cierre de cada ejercicio, como
apoyo ala Unidad de Abastecimiento y Bienes Patmoniales

Realizar otras funciones asignadas por su jefe inmediato

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MONZON JR. RAIMONDI Y JR. BESARES PLAZA DE ARMAS DE MONZGN
http://munimonzon.gob.pe/

https://www.facebook.com/MunicipalidadeMonzon
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MONZON
PROVINCIA DE HUAMALIES - REGION HUANUCO

“Afio del Bicentenario, dela Consolidacion de nuestra Independencia, y de la Conmemoracion de lus Hervicas Batallas de Juniny Ayacucho

IV. FORMACION ACADEMICA

PROFESIONALES. sl NO COLEGIADOY sl NO
Titulo Profesional en Contabiidad X HABLITADC x
Grado de Bachiller X
TECNICOS. Sl NO
Titulo de técnico
X
V. EXPERIENCIA
- EXPERIENCIA GENERAL
03 afios en el Sector Publico y/o Privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA
01 afio en el Sector Pblico en area similar funcion
QP>
VI. CONOCIMIENTOS
\ a. CONOCIMIENTOS TECNICOS PRINCIPALES
+  SIAF-SP
« GESTION PUBLICA
»  SISTEMA NACIONAL DE CONTABILIDAD
b. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA
OFIMATICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO
WORD X
EXCEL X
POWER POINT X

l. HABILIDADES O COMPETENCIAS
*  ORIENTACION A RESULTADOS
« TRABAJO EN EQUIPO
»  CAPACIDAD DE PLANIFICACION
+ CAPACIDAD DE COMUNICACION

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MONZON JR. RAIMONDI Y JR. BESARES PLAZA DE ARMAS DE MONZON
http://munimonzan.gob.pe/
https:/ /www.facebook.com/Municipalidadetonzon
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MONZON
PROVINCIA DE HUAMALIES - REGION HUANUCO

“4fio del Bicentenario, de la Consolidacién de nuestra Independencia, y de la Conmemoracion de las Heroicas Batallus de Juniny Ayacuucho

TERMINO DE REFERENCIA DEL PUESTO - D.L. 1057

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

ENTIDAD MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MONZON
DEPENDENGIA DEL PUESTO GERENGIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE LA UNIDAD DE CONTROL PATRIMONIAL Y MAESTRANZA
LUGAR DE PRESTACION DEL JR. RAIMONDI Y JR. BESARES - MONZON

SERVICIO

DURACION DE CONTRATO INICIO: A LA FIRMA DE CONTRATO

TERMINO: 03 MESES

Remuneracion: S/. 2,100.00 (Dos Mil Cien con 00/100 Soles)

o mensuales
REMUNERACION MENSUAL Incluye los D.S N° 311-2022-EF y D.S N° 313-2023-EF, asi mismo los

montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

/i
‘/

<

1.\ MISION DEL PUESTO

/ La institucion tiene la intencion de seleccionar empleados proactivos y empéticos que demuestren habilidades de
liderazgo y trabajen bajo presion. Demuestra compromiso de trabajo e identidad institucional; desempefiar sus

funciones de buena fe.

== " IIl. FUNCIONES DEL PUESTO

e,

+ Formular directivas paraa apicacion del sistema de contol patimonial e ia municipaiid
» Constituir el registro de bienes inmuebles y muebles de la institucion.
« Identificar y codificar los bienes patrimoniales adquiridos de acuerdo a su naturaleza, asignandoles el

« Cumplir y hacer cumplir las leyes, normas y demas disposiciones del Sistema Nacional de Bienes

Patrimoniales.

o minm e (Eltatsas m Yt fes Al kool o Do batana s o ohitan s stolon e 4o AR olete s il sl onbors A iy il meallp proog ol
< Progiaiar, Giigil y SjeCulal ereehironie 108 niéhies paunmGiiass GEamufitianiuad, veraruy pui & atceuauy

uso y conservacion de los mismos.

« Coordinar, conducir y supervisar el mantenimiento de los inmuebles, instalaciones. Mobiliario equipo y

vehiculos de la Institucion.

» Organizar, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas al proceso de, seguridad y registro,

desplazamiento, de distribucion de los bienes patrimoniales.

I amlBlanatlon sl

P e | L L e )

respectivo valor monetario.

« Mantener en custodia el archivo de los documentos fuentes que sustentan el ingreso, baja y transferencia de

los bienes.

sipamiaidmil matininlo-

+ Contolary supervisar 1a operatividad de 165 vehicuios Maguinaiias ¥ Squipos Ue propielad muf WCipar.

» Efectuar el saneamiento fisico legal de los inmuebles y terrenos de propiedad de la Municipalidad

« conforme a la normatividad vigente debiendo publicar en ia pagina web institucional Ia relacion de

« bienes y actos de materia de saneamiento. Asimismo, actualizar los registros en el Margesi de Bienes.

o Llevar el registro de las compras y el uso de repuestos materiales, combustibles y lubricantes, asi como

controlar la bitacora de la flota vehicular.

At ol

+ Proponer y solicitar la Contiatacion de Segurcs Gue resguarde & patimonio e 1a eitdad.
» Dirigir, controlar y supervisar los servicios complementarios de vigilancia y seguridad, y de limpieza

+ de los locales e instalaciones de la Municipalidad.
» Programar y dirigir el contrato del servicio de guardiania en las diferentes localidades tienen la Municipalidad

Digtrital de Manzan,
Realizar otras funciones asignadas por su jefe inmediato

IV. FORMACION ACADEMICA

PROFESIONALES. sl NO
Titulo Profesional X
Grado de Bachiller en Administracién, Contabilidad, o afines X

TECNICOS. sl NO
Titulo de técnico. X

HUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MONZON JR. RAIMONDI Y JR. BESARES PLAZA DE ARMAS DE MONZON

http://munimonzon.gob.pe/
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4.  MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MONZON
PROVINCIA DE HUAMALIES - REGION HUANUCO

ois g9

“Afio del Bicentenario, dela Consolidacion de nuestra Independencia, y de la Conmemoracion de las Hervicus Batallas de Junin p Ayacuch

V. EXPERIENCIA
- EXPERIENCIA GENERAL

01 afio en el Sector Pblico y/o Privado.

- EXPERIENCIA ESPECIFICA

‘ 06 meses en el Sector Publico

1. CONOCIMIENTOS
'/ a. CONOCIMIENTOS TECNICOS PRINCIPALES

+ LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO
¢ SISTEMA NACIONAL DE ARASTECIMIENTO

+  GESTION PUBLICA

b. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA

OFIMATICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO
WORD X
EXCEL X
POWER POINT X

VIIl. HABILIDADES O COMPETENCIAS
«  ORIENTACION A RESULTADOS

*  TRABAJO EN EQUIPO

*  CAPACIDAD DE PLANIFICACION

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MONZON JR. RAIMONDI Y JR. BESARES PLAZA DE ARMAS DE MONZON
http://munimonzon.gob.pe/
hittps://www.facebook.com/MunicipalidadeMonzon
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A el
“Afio del Bicentenario, dela Consolidacidn de nuestra Independenciu, y de la Cor memoracion delas Heroions Butallas de Juniny Ayacucho

TERMINO DE REFERENCIA DEL PUESTO - D.L. 1057
. IDENTIFICACION DEL PUESTO

ENTIDAD MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MONZON

DEPENDENCIA DEL PUESTO UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

NOMBRE DEL PUESTO COTIZADOR

LUGAR DE PRESTACION DEL JR. RAIMONDI Y JR. BESARES - MONZON

SERVICIO

DURACION DECONTRATO INICIO: A LA FIRMA DE CONTRATO N

TERMINO: 03 MESES

Remuneracion: S/. 1,500.00 (Mil Quinientos con 00/100 Soles)

A mensuales.
MSTR% REMUNERACION MENSUAL Incluye los D.S N° 311-2022-EF y D.S N° 313-2023-EF, asi mismo los
/ ‘,9‘ PO P montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.
g .
(8 4 "\ H. MISION DEL PUESTO
'\:2’.‘ lp | La institucion tiene la intencion de seleccionar empleados proactivos y empaticos que demuestren habilidades de
\\m ' liderazgo y trabajen bajo presion. Demuestra compromiso de trabajo e identidad institucional; desempefiar sus

i ;“‘ e .
NOF gag‘jl;’-‘;\»‘ funciones de buena fe.

lll. FUNCIONES DEL PUESTO
« Realizar el consolidado de los requerimientos.
» Elaborar cotizaciones.
« Analizar comparacion de precios.
+ Estudlo de mercado.
« Elaboracion de reportes.
+ Coordinacion con los proveedores.
- Elabiracion ae cartas, infores seghn (oesponda
« Elaboracion de ordenes de compra y ordenes de servicio.
« Registro de ordenes de servicio y compras en el sistema SEACE.
¢ Realizar ofras funciones asignadas por su jefe inmediato.

IV. FORMACION ACADEMICA
' PROFESIONALES. sl NO
Titulo Profesional X

Grado de Bachiller en Contabilidad, administracion, X
afines

TECNICOS. St NO

Titulo de técnico en Contabilidad, administracion, X
afines

V. EXPERIENCIA
- EXPERIENCIA GENERAL

01 afio en el Sector Publico y/o Privado.
- EXPERIENCIA ESPECIFICA

06 nieses err el Sevtur Piblivo e e siitar furioidn

|

Vi. CONOCIMIENTOS
a. CONOCIMIENTOS TECNICOS PRINCIPALES
+ SIAF-SP
+ GESTION PUBLICA
+ SISTEMA NAGIONAL DE ARASTECIMIENTO

b. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MONZON JR. RAIMONDI Y JR. BESARES PLAZA DE ARMAS DE MONZON
http://munimonzon.gob.pe/
https://viww.facebook.com/Munici ipalidadeMonzon




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MONZON
PROVINCIA DE HUAMALIES - REGION HUANUCO

“4fio del Bicentenario, dela Consolidacién de nuestra Independencia, y de la Conmemoracién de las Hervicus Batallas de Juniny Ayacucho

RS OFIMATICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO
S "\ | WORD X
E " [ EXCEL X
2 /) [ POWER POINT X

'Vil. HABILIDADES O COMPETENCIAS
3= ORIENTACION A RESULTADOS

¢ TRABAJO EN EQUIPO
CAPACIDAD DE PLANIFICACION
CAPACIDAD DE COMUNICACION

(
\

hitp://munimonzon.qob.pe/
https://www.facebook.com/MunicipalidadeMonzon
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MONZON 4
PROVINCIA DE HUAMALIES - REGION HUANUCO

“4iio del Bicentenario, dela Consolidacidon de nuestra Independencia, y de la Conmemoracion de las Hervicas Batallas de Junin y Ayacucho

TERMINO DE REFERENCIA DEL PUESTO - D.L. 1057

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

ENTIDAD MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MONZON
DEPENDENCIA DEL PUESTO UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
. NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO
OS5 | LUGAR DE PRESTACION DEL JR. RAIMONDI Y JR. BESARES - MONZON
‘ SERVICIO
DURACION DE CONTRATO INICIO: A LA FIRMA DE CONTRATO

TERMINO: 03 MESES

REMUNERACION MENSUAL Incluye los D.S N° 311-2022-EF y D.6 N° 313-2023-EF, asl mismo los

Remuneracion: S/. 1,700.00 (Mil Setecientos con 00/100 Soles)
mensuales.

montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Il. FUN

II. MISION DEL PUESTO

Lainstitucion tiene la intencioén de seleccionar empleados proactivos y empaticos que demuestren habilidades de
liderazgo y trabajen bajo presion. Demuestra compromiso de trabajo e identidad institucional; desempeiiar sus
funciones de buena fe.

CIONES DEL PUESTO

Coordinar el giro de ordenes de Compra y Servicio con las Areas de Contabilidad, Tesoreria y con la
Gerencia de Administracion.
Revisar y gestionar la formulacion de las especificaciones técnicas y termino de referencia de bienes y

servicios. -
Organizar y supervisar la elaboracion del cuadro de necesidades de bienes y el programa de

~ adquisiciones y su almacenamiento y distribucion a los diferentes 6rganos de la Municipalidad.

Determinar y gestionar la aprobacion de compromisos de bienes y servicios y gastos de personal, entre
ofros, que pudieran tener la condicion de devengados de ejercicios anteriores y que no haya n sido

~ cancelados, en concordancia con el calendario de compromisos y la disponibilidad financiera de la

Entidad. . -
Supervisar y evaluar el registro de los bienes entregados por los proveedores y verificar la conformidad de

los mismos en cuanto a calidad y cantidad requeridas.

Coordinar y dirigir el inventaric general de Almacen.

GO i

Elabqyar la estadistica basica sistematizada que se genera en la Unidad de Abastecimiento.
Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Operativo insitucional correspondiente a la Unidad de
Abastecimiento, disponiendo eficiente y eficazmente de los recursos economicos, materiales y equipos

asignados.
Otras-funciones afines al cargo que disponga el Gerente de Administracion

IV. FORMACION ACADEMICA

PROFESIONALES. Sl NO
Titulo Profesional X
Grado de Bachiller en Contabilidad, X

administracion, afines

TECNICOS. S NO
Titulo de técnico Contabilidad, X

administracion, afines

V. EXPERIENCIA
- EXPERIENCIA GENERAL

01 afio en el Sector Pblico y/o Privado.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MONZGN JR. RAIMONDI Y JR. BESARES PLAZA DE ARMAS DE MONZON
http://munimonzon.gob.pe/
https://www.facebook.com/Municipalidadetonzon
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MONZON
PROVINCIA DE HUAMALIES - REGION HUANUCO

“4fio del Bicentenario, dela Consolidacion de nuestra Independencia,  de la Conmemoracion de las Heroicus Batallas de Junin y Ayacudho

- EXPERIENCIA ESPECIFICA
L5~ VI.CONOCIMIENTOS

06 meses en el Sector Plblico en area similar funcion

/) 71 a. CONOCIMIENTOS TECNICOS PRINCIPALES
* SIAF-SP

> GESTION PUBLICA

+ SISTEMA NACIONAL DE ABASTECIMIENTO
b. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA

OFIMATICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO
WORD X
EXCEL X
POWER POINT X

ll. HABILIDADES O COMPETENCIAS
*  ORIENTACION A RESULTADOS

* TRABAJO EN EQUIPO

*  CAPACIDAD DE PLANIFICACION

( »  CAPACIDAD DE COMUNICACION

HUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MONZON JR. RIHONDI Y JR. BESARES PLAZA DE ARMAS DE HONZGN
http://munimonzon.gob.pe/
https://www.facebook.com/MunicipalidadeMonzon




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MONZON
PROVINCIA DE HUAMALIES - REGION HUANUCO

‘“w ﬂemzrio, dela Consolidacion de nuestra Independencia,y de la Conmemoracion delas Heroicas Batallas de Jurtiny Apacuch
TERMINO DE REFERENCIA DEL PUESTO - D.L. 1057
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

ENTIDAD MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MONZON

DEPENDENCIA DEL PUESTO GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y ACONDICIONAMIENTO
- TERRITORIAL

NOMBRE DEL PUESTO SECRETARIA

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | JR. RAIMONDI Y JR. BESARES - MONZON

DURACION DE CONTRATO INICIO: A LA FIRMA DE CONTRATO

TERMINO: 03 MESES
Remuneracion: S/. 1,400.00 (Mil Cuatrocientos con 00/100 Soles)

AN ME mensual
REMUNERACIUN MERSOAL — Incluye los D.S N° 311-2022-EF y D.S N° 313-2023-EF, asi mismo los

montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al

trabajador

II. MISION DEL TRABAJADOR

Capaz de manejar informacion confidencial, hacer las labores de control, de manera directa y periodica, eficaz y
constante. Ser un buen comunicador y mantener unas buenas relaciones externas e internas.

Asistir, organizar, dirigir, y evaluar las acciones de tramite documentario de la Gerencia

Proyectar Memorandums, Carta e Informes de la Gerencia

Redlizar seguimiento de los Requerimientos y otros documentos emitidos

Brindar un servicio de atencion personalizada a los ciudadanos en orientacion y recepcion de documentos.
Ejecutar las actividades técnicas de recepcion, registro, clasificacion y distribucion de la documentacion que circula
en la Gerencia

o Informar alos usuarios sobre el estado de tramitacion de sus expedientes.

« Mantener actualizado y ordenado todos los documentos generados de la Gerencia

o Verificar que la documentacion que ingrese y sale, cuente con las formalidades establecidas por Ja normatividad

vigente.
e « Apoyar en las actividades que organiza la municipalidad Distrital de Monzon durante el tiempo de contrato
SISk “.e Apoyary asistir en la recopilacion de informacion
(/5 . e FEfectuar el archivo de la documentacion de la Oficina, de acuerdo con las normas y las disposiciones establecidas

‘e Realizar otras funciones asignadas por el jefe inmediato

V. FORMACION ACADEMICA

Formacion Sl NO

Egresado Técnico y/o bachiller en Administracion, Economia, o carreras afines. X

V. EXPERIENCIA
- EXPERIENCIA GENERAL

06 meses en el Sector Publico y/o Privado.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

03 meses en el sector publico.

Vi. CONOCIMIENTOS
a). CONOCIMIENTOS TECNICOS PRINCIPALES
« LEY 27972, LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MONZON JR. RAIMONDI Y JR. BESARES PLAZA DE ARMAS DE MONZON
http://munimonzon.gob.pe/
https://www.facebook.com/HunicipalidadeMonzon




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MONZON
PROVINCIA DE HUAMALIES - REGION HUANUCO

“4fio del Bicentenario, dela Consolidacion demtedmbndquulam y de la Conmentoracidn delas Hervicus Batallas de Junin vAmwdw

« LEY 30225, LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO Y SU REGLAMENTO
. TEXTO UNICO ORDENADO DE LA LEY N° 27444 - LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL

b). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA

OFIMATICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO
WORD X
EXCEL X
POWER POINT X

TRABAJO EN EQUIPO

VIII HABILIDADES 0 COMPETENCIAS
. ORIENTACION A RESULTADOS

CAPACIDAD DE PLANIFICACION
CAPACIDAD DE COMUNICACION

MUNICIPALIDAD BI§TR|TAL DE MONZGN JR. RAIMONDI Y JR. BESARES PLAZA DE ARMAS DE MONZON

http://munimonzon.gob.pe/
https:/ /www.facebook.com/MunicipalidadeMonzon




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MONZON .
PROVINCIA DE HUAMALIES - REGION HUANUCO

“4fio del Bicentenario, dela Consolidacion de nuestra Independencia, y de la Conmemoracion de las Hervicus Batallas de Juniny Ayacucho

TERMINO DE REFERENCIA DEL PUESTO - D.L. 1057

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

ENTIDAD MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MONZON

DEPENDENCIA DEL PUESTO GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y ACONDICIONAMIENTO
TERRITORIAL

NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE GESTION DE RIESGOS Y DESASTRES

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | JR. RAIMONDI Y JR. BESARES - MONZON

DURACION DE CONTRATO INICIO: A LA FIRMA DE CONTRATO

TERMINO: 03 MESES
Remuneracion: S/. 2,100.00 (Dos Mil Gien con 00/100 Soles)

mensual

i REMUNERACIONHENSOAL — Incluye los D.S N° 311-2022-EF y D.S N° 313-2023-EF, asi mismo los

montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador

I. MISION DEL TRABAJADOR

Conducir y supervisar el desarrollo de acciones y medidas de defensa civil destinadas a enfrentar los desastres, ya
sea por un peligro inminente o por la materializacion del riesgo.
lil. FUNCIONES DEL PUESTO

Presentar al Alcalde de la Municipalidad Distrital de Monzon la propuesta del Plan Anual de Trabade la Oficina de
SINAGERD y el disefio para el funcionamiento anual del Centro de Operaciones emergencias, para su respectiva
aprobacion.

Participar de acuerdo a sus competencias en formulacion de normas y planes para los procesos de la gestion de
riesgo de desastres estimacion del riesgo. prevencion, reduccion del riesgo. preparacion respuesta, rehabilitacion
y reconstruccion asi como coordinar en lo que corresponde a su funcion con los integrantes de la plataforma
distrito de Defensa Civil para la ejecucion de acciones de preparacion respuesta y rehabilitacion en caso de
emergencia y desastre.

e Coordinar en lo que corresponde en su competencia con los Integrantes de la Plataforma de Defensa Civil, para

la ejecucion de acciones de preparacion, respuesta y rehabilitacion en caso de emergencia desastre.

o Coordinar la incorporacion de la Gestion del Riesgo y Desastres en sus procesos de planificacion, d

~ e ordenamiento territorial, de gestion ambiental y de inversion publica, sobre la base de la Identificacion de los

peligros analisis de vulnerabilidad y la determinacion de los niveles de riesgos que los proyectos pueden crear en
el territorio y las medidas necesarias para su prevencion, reduccion yfo control; parlo cual requerian el
asesoramiento y la asistencia técnica del CENEPREO.

\ ./ o Atticular los procesos de preparacion, respuesta y rehabilitacion en el &mbito regional y local a través del Sistema

Reglonal de Defensa Civil, los Centros de Operaciones de Emergencia Regional (COER los Centios de
Operaciones de Emergencia local (COEL) y las Plataformas de Defensa Civil regionales y locales.

o Velar por la seguridad en edificaciones de las instalaciones del local municipal y anexos elevando respectivo

L 4

informe téenico de la inspeccitn realizada.

Promover que las entidades publicas desarrollen e implementen politicas, instrumentos y normativas relacionadas
con las acciones de preparacion, respuesta y rehabilitacion.

Desarrollar Estrategias de comunicacion, difusion y sensibilizacion a nivel local sobre las politicas, normas,
Instrumentos de gestion y herramientas técnicas, entre otras, para la preparacion, respuesta y rehabilitacion, en
coordinacion con las instituciones competentes.

Otras actividades asignadas por & jefe inmediaio:

IV. FORMACION ACADEMICA

PROFESIONALES. S NO
Titulo Profesional en Administracién, Ingenieria 0 carreras afines. X
Grado de Bachiller X

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MONZON JR. RAIMONDI Y JR. BESARES PLAZA DE ARMAS DE MONZON
http://munimonzon.gob.pe/
https:/ /www.facebook.com/Hunit adeMonzon
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MONZON
PROVINCIA DE HUAMALIES - REGION HUANUCO

“dfio del Bicentenario, de la Consolidacidn denueswlmlquxbtm, y de la Conmemoracion delas Hervicus Batallas de Juniny Ayacucho

V. EXPERIENCIA
- EXPERIENCIA GENERAL

02 afio en el Sector Publico y/o Privado.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

06 mesee en el sactor nithlico, similares al area

\"‘

/, VI. CONOCIMIENTOS
a). CONOCIMIENTOS TECNICOS PRINCIPALES

« LEY 27972, LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES

«  SISTEMA NACIONAL DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES
+  TEXTO UNICO ORDENADO DE LA LEY N° 27444 - LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL

b). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA

, OFIMATICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO
{ WORD X

EXCEL X

POWER POINT X

ORIENTACION A RESULTADOS
e TRABAJO EN EQUIPO
s CAPACIDAD DE PLANIFICACION
e CAPACIDAD DE COMUNICACION

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MONZGN JR. RAIMONDI Y JR. BESARES PLAZA DE ARMAS DE MONZ(]N

https://www.facebook. com/Munlup ulldadeﬁunzon




e MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MONZON
N PROVINCIA DE HUAMALIES - REGION HUANUCO

‘0 del ta:m'ia, dela Consolidacidn de nuestra Independencia, y de la Conmermoracion de las Heroics Batallas de Juriny Ayacucho
TERMINO DE REFERENCIA DEL PUESTO - D.L. 1057
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

ENTIDAD MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MONZON
DEPENDENCIA DEL PUESTO GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD CIUDADANA
NOMBRE DEL PUESTO PSICOLOGO DE LA OFICINA DE DEMUNA

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | JR. RAIMONDI Y JR. BESARES - MONZON

DURACION DE CONTRATO INICIO: A LA FIRMA DE CONTRATO

TERMINO: 03 MESES
Remuneracion: 8. 2,000.00 ( Dos Mil con 00/100 Soles) mensual

— Incluye los D.S N° 311-2022-EF y D.S N° 313-2023-EF, asi mismo los
montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador

REMUNERACION MENSUAL

II. MISION DEL TRABAJADOR
Empleados proactivos y empaticos que demuestren habilidades de liderazgo y trabajen bajo presion. Demuestra
compromiso de trabajo e identidad institucional; desemperiar sus funciones de buena fe.

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

o  Ejecutar las acciones y programas locales de proteccion de derechos de la poblacion vulnerable y en
situaciones de alto riesgo, de nifios, nifias, adolescentes, jovenes, mujeres, adultos mayores y
Personas oot discapacidad.

o  Fomentar la participacion de las personas Adultas Mayores en talleres de autoestima.

e Tratar situaciones (maltratos fisicos y psicologicos, alimentacion, filiacion, tenencia y otros) que
afecten a nifios y adolescentes que son demandados, detectadas, para prevenir problemas que limiten
el normal desarrollo biopsicologico del menor.

e  Organizar acciones preventivas que comprendan la difusion, promocion y capacitacion en problemas
Sociales.

e Organizar acciones preventivas que comprendan la difusion, promocion y capacitacion en problemas
Sociales.

o  Efectuar los registros de casos que se investiga y realizar el seguimiento correspondiente.

o  FEfectuar visitas domiciliarias de las personas con problemas familiares.

o Atender, coordinar e informar sobre denuncias contra la violacion de los derechos del nifio, nifia y el
adolescente conforme lo ectablece lalay.

e Intervenir cuando se encuentre en conflicto los derechos del nifio, nifia y el adolescente para hacer
prevalecer el interés superior.

e  Brindar orientacion multidisciplinaria y conciliacion a las familias en alimentos, tenencias Y régimen de visita,
para prevenir situaciones criticas.

o  Denunciar ante las autoridades competentes las faltas y delitos en agravio de los nifios, nifias y
adolescentes y hacer el seguimientn correspondiente.

o Realizar otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

IV. FORMACION ACADEMICA

PROFESIONALES. Sl NO
Titulo Profesional de Licenciado en Psicologia (colegiado y habilitado) X

Grado de Bachiller X
TECNICOS. Sl NO
Titulo de técnico. X

V. EXPERIENCIA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MONZON JR. RAIMONDI Y JR. BESARES PLAZA DE ARMAS DE MONZON
http://munimonzon.gob.pe/
https://www.facebook.com/MunicipalidadeMonzon
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5 >  MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MONZON
‘ PROVINCIA DE HUAMALIES - REGION HUANUCO "

“4fio del Bicentenario, de la Consolidacién de nuestra Independencia, y de la Conmermoracion de las Heroicus Batallas de Junin y Ayacucho

- EXPERIENCIA GENERAL

2 afios en el Sector Pblico y/o Privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA

01 afto en el Sector Plblico

'VI. CONOCIMIENTOS

3( “2°_ . a). CONOCIMIENTOS TECNICOS PRINGIPALES
s By o LEY 27972, LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES
3 o FORMACION DE DEFENSORES Y DEFENSORAS DE LA NINA NIO Y ADOLESCENTE.

s“

NICIPaL &'\ /

w/ ‘). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA
OFIMATICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO
WORD X
EXCEL X
POWER POINT X

VIL. HABILIDADES O COMPETENCIAS
ORIENTACION A RESULTADOS
«  TRABAJO EN EQUIPO
CAPACIDAD DE PLANIFICACION
CAPACIDAD DE COMUNICACION

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MONZ(]N JR. RAIMONDI Y JR. BESARES PLAZA DE ARMAS DE MONZON
http://munimonzon.gob.pe/
https:/ lwww.facebook.com/MunicipalidadeMonzon

o



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MONZON
PROVINCIA DE HUAMALIES - REGION HUANUCO k

“4iio del Bicentenario, dela Consolidacién de nuestra Independencia, y de la Conmermoracion de las Heroicas Batallas de Juniny Ayacucho

TERMINO DE REFERENCIA DEL PUESTO - D.L. 1057

. IDENTIFICACION DEL PUESTO
ENTIDAD MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MONZON
DEPENDENCIA DEL PUESTO GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD CIUDADANA
NOMBRE DEL PUESTO APOYO ADMININISTRATIVO
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | JR. RAIMONDI Y JR. BESARES - MONZON

DURACION DE CONTRATO INICIO: A LA FIRMA DE CONTRATO

TERMINO: 03 MESES
Remuneracion: S/. 1,400.00 (Mil Cuatrocientos con 00/100 Soles)

5 mensual
REMUNERAGION MENSUAL — Incluye los D.S N° 311-2022-EF y D.S N° 313-2023-EF, asi mismo los

montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador

IIl. MISION DEL TRABAJADOR
El trabajador tiene que realizar sus funciones de forma eficiente, proactivos, empaticos y puntuales que demuestren
habilidades de liderazgo y trabajen bajo presion. Demuestra compromiso de trabajo e identidad institucional;

desempeiiar sus funciones con profesionalismo y ética.

Jll. FUNCIONES DEL PUESTO

N Asistir al Gerente de Desarrollo Social y Seguridad Ciudadana en labores de despacho y atencion de tramites

o. Realizar seguimiento de toda la documentacion recibida y emitida por la gerencia

, Recibir, revisar, clasificar, numerar, fechar, foliar los expedientes y firmar los cargos de recepcion; asi como hacer
firmar los cargos de entrega de los mismos.

o Registrar la documentacion ylo expedientes recibidos y/o enfregados, mediante el sistema de tramite
documentario y/o través de registros manuales.

o Realizar labores de coordinacion con otras unidades organicas a solicitud del gerente

o Atender asuntos resueltos por el gerente e informar sobre el mismo a los usuarios

» Administrar, organizar y mantener actualizado el archivo correlativo y clasificado de dispositivos legales,
Ordenanzas, Decretos, Reglamentos, Directivas y otras normas de competencia de la Gerencia de la Gerencia;
asi como de los expedientes rutinarios y demas documentos.

o Distribuir, custodiar y/o controlar los materiales logisticos y dtiles de escritorio para el uso de la Gerencia de

e Desarrollo Social y Seguridad Ciudadana.

/ "+ e Apoyaren las actividades que organiza la municipalidad Distrital de Monzon durante el tiempo de contrato
/ LT e » Realizar otras funciones asignadas por el Gerente de Desarrollo Social y Seguridad Ciudadana y, que sean de su
(=] . competencia.
B - IV. FORMACION ACADEMICA
N | PROFESIONALES. Sl N
: 0
Titulo Profesional X
Egresado y/o Grado de Bachiller X
TECNICOS. Si N
0
Titulo de técnico o egresado en Administracion, Economia o afines X

V. EXPERIENCIA
- EXPERIENCIA GENERAL

06 meses en el Sector Publico y/o Privado.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

03 meses en el Sector Plblico

VI. CONOCIMIENTOS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MONZGN JR. RAIMONDI Y JR. BESARES PLAZA DE ARMAS DE MONZON
http://munimonzon.gob.pe/
https://www.facebook.com/MunicipalidadeMonzon




"¢ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MONZON
: PROVINCIA DE HUAMALIES - REGION HUANUCO

“4fio del Bicentenario, dela Consolidacion de nuestra Independencia, y de la Conmenioracion de las Heroicas Batallas de Junin y Ayacucho

a). CONOCIMIENTOS TECNICOS PRINCIPALES
o LEY 27972, LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES

+ LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO Y SU REGLAMENTO
. TEXTO UNICO ORDENADO DE LA LEY N° 27444 - LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL

b). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA

OFIMATICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO
) WORD X
Py EXCEL X
5054\, POWER POINT X
(é . |HABILIDADES O COMPETENCIAS
o\ & i/« ORIENTACION A RESULTADOS

¢ TRABAJO EN EQUIPO
«  CAPACIDAD DE PLANIFICACION
+  CAPACIDAD DE COMUNICACION

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MONZON JR. RAIMONDI Y JR. BESARES PLAZA DE ARMAS DE HMONZON
http://munimonzon.gob.pe/

https://www.facebook.com/MunicipalidadeMonzon




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MONZON
PROVINCIA DE HUAMALIES - REGION HUANUCO

“Afio del Bicentenario, dela Consolidacion de nuestra Independencia, y de la Conmemoracion delas Heroicas Batallas de Junin y Ayacudho

TERMINO DE REFERENCIA DEL PUESTO - D.L. 1057

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

ENTIDAD MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MONZON
DEPENDENCIA DEL PUESTO UNIDAD DE PROGRAMAS SOCIALES E INCLUSION SOCIAL
NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE OMAPED - CIAM

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | JR. RAIMONDI Y JR. BESARES - MONZON

DURACION DE CONTRATO INICIO: A LA FIRMA DE CONTRATO

TERMINO: 03 MESES

Remuneracion: S/. 1,600.00 (Mil Seiscientos con 00/100 Soles)

i mensual
REMUNERAGION MENSUAL — Incluye los D.S N° 311-2022-EF y D.S N° 313-2023-EF, asi mismo los

montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al

trabajador

il. MISION DEL TRABAJADOR
Trabajador eficiente, proactivos, empaticos y puntuales que demuestren habilidades de liderazgo y trabajen bajo
presion. Demuestra compromiso de trabajo e identidad institucional; desempefiar sus funciones con profesionalismo
y ética.
“==ll. FUNCIONES DEL PUESTO

Velar, defender y proteger los derechos de las personas con discapacidad en el ambito del Distrito.

Coordinar, planificar, organizar y ejecutar acciones especificas con ofras instituciones publicas o privadas, parala
promocion, proteccion y desarrollo integral de personas con discapacidad.

Organizar el registro distrital de personas con discapacidad.

Promover, realizar y difundir actividades preventivas en defensa de los derechos de las personas con

discapacidad.
Realizar el seguimiento de los casos que le requieran de oficio a pedido de parte o estipulados dentro de las actas

correspondientes.
Custodiar y conservar los libros de OMAPED y los documentos a su cargo que constituyen los documentos

sustentatorios de los casos atendidos.
Mantener la reserva de los asuntos que o documentos que por razén de su intervencion tenga que conocer o

reciba confidencialmente de las partes o de terceros dentro de cada caso.
Apoyar en las actividades que organiza la municipalidad Distrital de Monzon durante el tiempo de contrato

Gestionar convenios de apoyo entre las organizaciones y el municipio.

Realizar ctras funciones asignadas por el jefe inmediato.

" IV. FORMACION ACADEMICA

PROFESIONALES. S NO
Titulo Profesional X
Grado de Bachiller ‘ X
TECNICOS. sl NO
Egresado o Titulo de técnico en Enfermeria, Administracion o afines X

V. EXPERIENCIA
- EXPERIENCIA GENERAL

02 afios en el Sector Publico y/o Privado.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

01 afios en el Sector Plblico

VI, CONOCIMIENTOS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MONZGN JR. RAIMONDI Y JR. BESARES PLAZA DE ARMAS DE MONZON
http://munimonzon.gob.pe/
https://www.facebook.com/MunicipalidadeMonzon
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“Afio del Bicentencrio, dela Consolidacion de nuestra Independencia, y de la Conmermoracion de las Heroicas Batallas de Junin y Ayacucho

a). CONOCIMIENTOS TECNICOS

LEY GENERAL DE LA PERSONA CON DISCAPACIDAD
+ PROGRAMAS SOCIALES Y/O RELACIONADOS
» GESTION PUBLICA CON ENFOQUE DESARROLLO SOCIAL Y/O RELACIONADOS

b). CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA

OFIMATICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO
b WORD X
EXCEL X
POWER POINT X

= o)/ 3
\jo 7Yl HABILIDADES O COMPETENCIAS
’ ¢ ORIENTACION A RESULTADOS
¢ TRABAIJO EN EQUIPO
«  CAPACIDAD DE COMUNICACION VERBAL Y NO VERBAL

MUNICIPALIDAD I]ISTRITAL DE MONZGN JR. RAIMONDI Y JR. BESARES PLAZA DE ARMAS DE MONZGN
http://munimonzen.qob.pe/
https://www.facebook.com/MunicipalidadeMonzon
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.. MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MONZON

PROVINCIA DE HUAMALIES - REGION HUANUCO

“Aio del Bicentenario, dela Consolidacion de nuestra Independencia, y de la Conmemoracion de las Hervicus Batallus de Junin y Ayacucho

TERMINO DE REFERENCIA DEL PUESTO - D.L. 1057

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

ENTIDAD MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MONZON
DEPENDENCIA DEL PUESTO GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO, GESTION AMBIENTAL Y
RECURSOS NATURALES
NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE LA UNIDAD DE PROMOCION EMPRESARIAL Y TURISMO

LUGAR DE PRESTACION DEL JR. RAIMONDI Y JR. BESARES - MONZON
SERVICIO
DURACION DE CONTRATO INICIO: A LA FIRMA DE CONTRATO

TERMINO: 03 MESES

REMUNERACION MENSUAL — Incluye los D.S N° 311-2022-EF y D.S N° 313-2023-EF, asi mismo los

Remuneracién: S/. 2,100.00 (Dos Mil Cien con 00/100 Soles)
mensuales.

montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al

trabajador

Il. MISION DEL TRABAJADOR
La institucion tiene la intencion de seleccionar empleados proactivos y empaticos que demuestren habilidades de
liderazgo y trabajen bajo presion. Demuestra compromiso de trabajo e identidad institucional; desempefiar sus

funciones de buena fe.

O\ JIl. FUNCIONES DEL PUESTO

Programar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades vinculadas con la promocion del desarrollo
econdmico local, el control del comercio ambulatorio y sus mercados administrados por la municipalidad.
Programar ejecutar y controlar ei cumpiimiento de fas normas de higiene ordenamiento de acopio,
distribucion almacenamiento y comercializacion de productos alimenticios; asi como del comercio
ambulatorio, en concordancia con la normatividad legal sobre la materia.

Promover, regular y controlar la realizacion de ferias de productos alimenticios, agropecuarios y
artesanales en areas publicas y privadas debidamente autorizadas.

Coordinar y promover con las entidades financieras el acceso al financiamiento para el desarrollo y el
fortalecimiento de las MYPES.

Promover las actividades turisticas, orientadas a mostrar y difundir los lugares atractivos del Distrito de
Monzon.

Coordinar con la Direccion Regional de Comercio Exterior y Turismo la formulacion y ejecucion de
proyectos y actividades, orientados a fomentar el turismo sostenible, regulando sus servicios destinados
aese fin.

Promover e incentivar la inversion privada en actividades turisticas, mediante la difusion de nuevos lugares
turisticos y servicios. Administra y supervisar los mercados de propiedad municipal, velando por su
mantenimiento, equipamiento y guardiania, asi como confrolar los centros de abastos de propiedad
privada.

Promover la formalizacion, asociatividad y competitividad empresarial de la Micro y Pequefia empresa -
MYPE, organizando talleres de capacitacion especializada y de Innovacion tecnologica

Evaluar y emitir informes y/o dictamenes técnicos para la renovacion de la autorizacion para a actividad
del comercio ambulatorio regulado, conforme con el reglamento de comercio ambulatorio y normatividad
vigente

Promoverla defensa de los derechos del consumidor en todos los mercados de propiedad municipal y
establecimientos comerciales, garantizando a los consumidores la prestacion de servicios y adquisicion
de productos

Mantener un registro actualizado de las empresas que operen en la jurisdiccion

Otorgar autorizaciones de licencia de funcionamiento, anungios y propagandas

Otras que asigne el jefe inmediato

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MONZON JR. RAIMONDI Y JR. BESARES PLAZA DE ARHMAS DE MONZON
http://munimonzon.gob.pe/
ittps:/ /www.facebook.com/MunicipalidadeMonzon
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3.  MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MONZON
! PROVINCIA DE HUAMALIES - REGION HUANUCO

“Afio del Bicer

IV. FORMACION ACADEMICA
sl NO

PROFESIONALES.
Titulo Profesional en Administracion, Turismo, Economia, Derecho o afines X
X

Grado de Bachiller
] NO

TECNICOS.
Titulo de técnico. X

V. EXPERIENCIA
- EXPERIENCIA GENERAL

Kmsﬁ?;\, _
7 st 02 afios en el Sector Piblico y/o Privado.
| - EXPERIENCIA ESPECIFICA

06 meses en el Sector Plblico en areas similares

VI. CONOCIMIENTOS

a). CONOCIMIENTOS TECNICOS

o LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO Y SU REGLAMENTO
+ TEXTO UNICO ORDENADO DE LA LEY N° 27444 - LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL

GESTION PUBLICA CON ENFOQUE DESARROLLO ECONOMICO Y/O RELACIONADOS

{
\

). CONOCIMIENTOS DE OFINATICA
OFIMATICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO
WORD X
EXCEL X
POWER POINT X

VIIl. HABILIDADES O COMPETENCIAS
* ORIENTACION A RESULTADOS

¢ TRABAIJO EN EQUIPO
+ CAPACIDAD DE COMUNICACION VERBAL Y NO VERBAL

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MONZGN JR. RAIMONDI Y JR. BESARES PLAZA DE ARMAS DE MONZON
http://munimonzon.gob.pe/

https://www.facebook.com/MunicipalidadeMonzon
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