IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO

Nombre del puesto:

Dependencia Jerdrquica Lineal:
cargo estructural

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:
%’ O TR S RUNCIONES DEL PUESTO
N ) e

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DEE NUNOA

SECRETARIO GENERAL
NO APLICA

NO APLICA

ALCALDIA

NO APLICA

1((

Emitir proyectos de Resolucion de Alcaldia, Decretos de Alcaldia, Acuerdos de Concejo y Ordenanzas Municipales.

Brindar asesoria en asuntos de gestion municipal y otros al despacho de Alcaldia y el Concejo Municipal.

Apoyar al Concejo Municipal, el alcalde y comisiones de regidores, brindandoles el soporte administrativo necesario
para el cumplimiento de sus funciones.

Numerar, distribuir y custodiar las disposiciones y convenios aprobados por el Concejo y Alcaldfa, velando por el
cumplimiento de las formalidades relativas a la expedicion de las Resoluciones de Alcaldia.

Brindar apoyo a fin de atender y controlar las acciones relativas al cumplimiento de la Ley N° 27806 - Ley de
ransparencia y acceso a la informacion publica y la normatividad vigente, debiendo verificar las excepciones que esta

jApoyar en ia canalizacion de las propuestas provenientes de los regidores y fa gerencia municipai, para su inciusion en
la agenda de las sesiones del concejo municipal, asi como organizar y participar en las sesiones del Concejo Municipal,
redactando y custodiando las actas correspondientes y suscribiendolas.

7 |Otras funciones que se le asigne al secretario general.

CONDICIONES DEL PUESTO

I L
S TG 10DICIDAD
2| o %< /EMPORAL - TRANSITORIO
T 7

e PFURACION DE CONTRATACION

03 MESES RENOVABLE (NECESIDAD TRANSITORIA)

FORMACION ACADEMICA
A.) Formacién Académica

Incompleta  Completa

Secundaria D
Técnica Basica
(10 2 afios)
Técnica Superior
{3 6 4 aiios)
E]Universitario D

=L

CONOCIMIENTOS

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Egresado(a) li.l Si L_I No

Bachiller ABOGADO

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

[]

¢Requiere  habilitacion
Titulo/ Licenciatura profesional?

Maestria l X l Si I | No

X
D NO APLICA
l:lf:'gresado I::lmulada
DDoctorado
NO APLICA
DEgresada DTitulado

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :

CONOCIMIENTO EN ADMINISTRACION PUBLICA

CONOCIMIENTO EN LA LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO

CONOCIMIENTO EN LA LEY DEL SERVICIO CIVIL

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.




Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
CURSO EN DERECHO

CURSO EN ADMINISTRACION PUBLICA

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA Noaplica | Bésico | Intermedio| Avanzado » IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
. |05 ANOS

E’;i;eriencia especifica

Al fMarque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante DAuiniar o DAnalista 7 DSUF ervisor / Elefe de Area o DGerente o

profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

03 ANOS

L.} En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B}, marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piiblico:

2
5
i @ Sl, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

S0 que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

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

LA EXPERIENCIA SE CONTABILIZARA DESDE LA CONDICION DE (EGRESADO, TITULADO, COLEGIADO) j

ABILIDADES O COMPETENCIAS
A [IRATO AMABLE
Z\ 0ifN ® [FRABAJO EN EQUIPO Y BAJO PRESION
N\ZIGESARESPONSABILIDAD, PUNTUALIDAD
PROACTIVO

‘.\WM 7

%

DE NO SER NECESARIO CONSIGNAR NO APLICA

PLAZO DE CONTRATACION
[Tres (03) meses, renovable de acuerdo a la necesidad de la entidad 7
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

E/. 3,000.00 (Tres Mil con 00/100 SOLES) mensuales, incluye los beneficios de Ley. 1




[ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANO GERENCIA MUNICIPAL
Nombre del puesto: JEFE DE OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
' 5\\\ Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA MUNICIPAL
! cargo estructural NO APLICA
NO APLICA
NO APLICA

Dependencia Jerarquica funcional:

Brindar Asesoramiento a la Alta Direccién y demds érganos de gobierno de la Municipalidad en materia juridica de
observancia y aplicacién de las normas legales inherentes a la administracién y gestién municipal
Emitir opini6n legal sobre normas , dispositivos, proyeccién de resoluciones, decretos y otros que lo soliciten

Emitir opinion legal respecto a la formulacién de proyectos de ordenanzas municipales , acuerdo, decretos, y
resoluciones para su correcta emisién, aprobacién, ejecucién y aplicacién, efectuando el control de calidad normativa
Visar los proyectos de edictos, ordenanzas, decretos, reglamentos, resoluciones y otros que formule le concejo
Municipal y realizar otras labores que le encargue el jefe inmediato.

TEMPORAL - TRANSITORIO

03 MESES RENOVABLE (NECESIDAD TRANSITORIA)

incompleta  Completa

Egresado(a) E St D No

Bachiller CONTAR CON TITULO DE ABOGADO

Secundaria

Técnica Basica

(162 afios) Titulo/ Licenciatura

Maestria NO APLICA m 5 D No

Egresado

Técnica Superior
(3 64 afios)

Universitario Titulado

[
B

L1 [ 1B EAEIE)

ElEEE
L1 [

NO APLICA

Doctorado

Egresado Titulado




A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

LEn brindar asesoramiento a la alta direccién y personal de la municipalidad

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 200 horas.

Inidligue los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
Adrhiinistracién y Gestién Publica
DIPLOMADO EN GESTION PUBLICA

E_specializacidn en administracién y Gestién Pablica

Diplomado en Derecho Administrativo

C.} Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de domini
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X Cluechua X
PowerPoint X

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector puiblico o privado.
4 ANOS l

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor ;' Jefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto. Director
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
|03 ANOS l

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pdblico:
IZISI; el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:JNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

02 ANOS

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

LA EXPERIENCIA SE CONTABILIZARA DESDE LA CONDICION DE (TITULADO Y COLEGIADO) 1

TRATO AMABLE
TRABAJO EN EQUIPO
RESPONSABILIDAD
PUNTUALIDAD Y PROACTIVO

idad

—




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO NO CONTENIDO EN
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANO GERENCIA MUNICIPAL

Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN GERENCIA MUNICIPAL
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA MUNICIPAL
cargo estructural NO APLICA
Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA

APLICA.

Brindar Asesoramiento a Gerencia Municipal y demas 6rganos de gobierno de la Municipalidad en materia juridica de
observancia y aplicacién de las normas legales inherentes a la administracién y gestién municipal
Emitir Resolucién Gerencial, dispositivos, proyeccién de resoluciones, decretos y otros que lo soliciten la Gerencia

Revisar y/o proponer la normatividad especifica de orden institucional para el perfeccionamiento de la gestién
municipal, conforme a la legislacién vigente.
Emitir informes tenicos, emitir informes y oficios a la Contraloria General de la Republica

Emitir Memorandum, cartas, oficios y otros docuemntos y realizar otras labores que le encargue el jefe inmediato.

" |TEMPORAL - TRANSITORIO

03 MESES RENOVABLE (NECESIDAD TRANSITORIA)

incompleta  Completa

Egresado(a) E Si D No

Secundaria Bachiller

CONTAR CON TITULO DE ABOGADO

16

- [Técnica Basica

- f(162aftos) Titulo/ Licenciatura

Wiaestrha NO APLICA IZI s l:l s
Egresado D Titulado

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

LI

Universitario

NN
EN

EIE]
LICIC]

Doctorado NO APLICA

Egresado Titulado




A.) Conocimientos Técnicos
hEn brindar apoyo en Gerencia Municipal Municipal

principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

3 B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
SR

/ota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacicn v la especi

alizacion no menos de 90 horas.
TN

Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Cursos Administracién y Gestién Publica
i’)\@LOMADo EN GESTION PUBLICA

ﬁéﬁecializacién en administracion y Gestién Publica

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica | Bésico | Intermedio| Avanzade
Word X Inglés X
\ Excel X Quechua X
N _14\( PowerPoint o0 RS SN S . B R
)

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
EEANOS 1

Experiencia especifica

A.) Marque el pivel minimo de puesto

que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto.

Director

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
l01ANo
{

e

C.} En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B}, marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

ESI’, el puesto requiere contar con experiencia en el sector puiblico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en ef sector publico.

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

N1 AR~
Ul AND

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

hA EXPERIENCIA SE CONTABILIZARA DESDE LA CONDICION DE (EGRESADO, TITULADO, COLEGIADO) —I

:TRA;I'(j AMABLé
TRABAJO EN EQUIPO
RESPONSABILIDAD
PUNTUALIDAD Y PROACTIVO




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO NO CONTENIDO EN
ESTRUCTURA (

ORGANO GERENCIA MUNICIPAL
Nombre del puesto: JEFE DE UNIDAD DE CONTABILIDAD
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA MUNICIPAL
2N cargo estructural NO APLICA
:bependencla Jeréarquica funcional: NO APLICA
: NO APLICA

Puestos que supervisa:

Coordinar con la unidad de tesoreria y rentas para la verificacion semestral de valores que obran en el 4rea de renta.

5 Efectuar acciones de control previo a la documentacién sustentadora referida a la ejecucién del gasto en todos los
procesos de la Unidad Orgdnica, bajo responsabilidad.

Efectuar el registro contable de la ejecucion presupuestal de la Municipalidad, cautelando la correcta aplicacion legal y
rpresupuesto del egreso, ajustdndose a la programacion de pago establecida v a los montos presupuestarios.

;| |[Elaborar y Presentar mensualmente a la oficina de administracién y rentas los estados financieros emitidos a través del
/1" sistema integrado de administracién financiera para gobiernos locales SIAG - LG y a la direccién de contabilidad
publica dentro de los plazos establecidos.

Realizar otras labores que le encargue el jefe inmediato.

EMPORAL - TRANSITORIO

03 MESES RENOVABLE (NECESIDAD TRANSITORIA)

o

Incompleta  Completa Egresado(a) E Si D No
Bachiller CONTAR CON TITULO DE CONTADOR O
CARRERAS AFINES

Secundaria

[]

Técnica Bésica

{16 2 afios) Titulo/ Licenciatura

G0

Wagstiia NO APLICA m » D =
Egresado D Titulado

Técnica Superior
(3 6 4 affos)

L]

Universitario

LI ]
0 ]

LICIL

NO APLICA

Doctorado

L]

Egresado Titulado




A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentucion sustentaria) :

MANEJO DE PROGRAMAS Y PROYECTOS DEL SECTOR PUBLICO, CAPACITACION EN GESTION PUBLICA, PROYECTO DE NORMAS
MUNICIPALES DE SERVICIOS, RENTAS Y OTROS.

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

“Hndique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
{Chikso_de SIAF CONTABLE-SIGA-SEACE

E‘s;eéglAUZACION EN GESTION PUBLICA
P ﬁ§ﬁ§cializacion Programa de Especializacion en Gestidn Publica

.} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de domini
OFIMATICA No aplica | Bésico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bdsico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X Quechua X
PowerPoint X
A

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

Experiencia especifica

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

L DPracticante DAuxHiar o I:lAnaIista / DSupewisor/ IZIJefe de Unidad I:IGerente o

s profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto. Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pablico o privado:

{03 AROS l

€.} Enbase a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o ne necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:
Esﬁ el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico |:]N0, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

03 ANOS

* Mencione otros aspectos compl ios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
MEXPERIENCIA SE CONTABILIZARA DESDE LA CONDICION DE (EGRESADOQ, TITULADO, COLEGIADQ) ]

o
TRATO AMABLE
TRABAIO EN EQUIPO
RESPONSABILIDAD

PUNTUALIDAD Y PROACTIVO

Tes (03) mess, renovableade acuerdo a la necesidad de la entidad
] T




' FORMATO DE PERFIL DE PUESTO NO CONTENIDO EN
_ ESTRUCTURA

ORGANIZACIONAL

ORGANO
Nombre del puesto:

GERENCIA MUNICIPAL

JEFE DE LA UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL
GERENCIA MUNICIPAL

NO APLICA

NO APLICA

PERSONAL DE LA UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL

Dependencia Jerérquica Lineal:

cargo estructural

Dependencia Jerdrquica funcional:

uestos que supervisa:

|Planificar, coordinar, dirigir y evaluar las actividades de relaciones publicas, actos protocolares, comunicacién y
ifusién de los proyectos que ejecutara el Alcalde de Ia municipalidad.
Convocar conferencias de prensa sobre proyectos de la municipalidac previa coordinacién con el titular de la Entidad,

coordinar permanentemente con los diferentes medios de comunicacién social, a nivel local, regional y Nacional.
Preparar Politicas y programas de imagen institucional, orientados o motivar la integracion y participacion de la
comunidad en la gestién municipal.

Supervisar los paneles, periédicos murales franelografos y vitrinas de informacion Y comunicacién interna en los
diferentes locales de la Municipalidad

\Realizar otras labores que le encargue el jefe inmediato.

3

Incompleta  Completa Egresado(a)

Secundaria

Técnica Bésica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios})

Universitario

NI
0]

D Bachiller

E] Doctorado
D Egresado D Titulado

CONTAR CON TITULO DE CIENCIAS DE LA
COMUNICACICON SOCIAL O CARRERAS
AFINES

NO APLICA

NO APLICA

oy




A.) Conocimientos Téchicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Manejo de edicion de audio, video y disefio grafico, protocolo, periodismo radial 7 elaboracion flayers publicitarios de actividades,
proporcionar spot publicitarios, entrevistas al gerente y Sub Gerentes y fotografias

B.} Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos;
capacitacidn en ciencias de la comunicacién y elaboracion de players
DIPLOMADO EN GESTION PUBLICA

Especializacion en programas radiales y televisivos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica |  Bésico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X Quechua X
PowerPoint Xo & TS  F = | s o

@' xperiencia general
§ Filindique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
CIA /' o4 ANOS I
i 4
RN R
A Experiencia especifica

A.} Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piiblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto. Director
=\ B.} Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
% =) =
/ «:J/} 02 ANOS 1

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:
IZISI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector puiblico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puasto y/o funciones equivalentes.

02 ANOS

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo cdicional para el puesto.
LA EXPERIENCIA SE CONTABILIZARA DESDE LA CONDICION DE (EGRESADQ, TITULADO, COLEGIADQ)

TRATO AMABLE
TRABAJO EN EQUIPO
RESPONSABILIDAD

PUNTUALIDAD Y PROACTIVO

 CONTRATACION

Tréé (03) fn’eyses, renovable de acuerdo ala ﬁecesidad de la entidad

A

S/. 2,200.00 ( Dos Mil Doscientos coh 00/100 SOLES), incluye los beneficios de Ley




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO NO CONTENIDO EN-
ESTRUCTURA

ORGANO GERENCIA MUNICIPAL

Nombre del puesto: SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA MUNICIPAL
cargo estructural NQ APLICA
;@m Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA
S © A B d

Planear, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar controlar y evaluar el cumplimiento de las actividades concernientes de
promocion para el desarrollo agricola, pecuaria, artesania, comercio y turismo y otros.

Proyectar la politica de iniciativa de empleo, de fomento productivo y atraccién de inversiones, posibilitando el
desarrollo local concertado.

Identificar las potencialidades y promocionar el desarrollo de las actividades econdmicas, a través de estudios técnicos
de avaluacion anual.

\lOrganizar y promover eventos de capacitacion técnica en los procesos de produccién y mercadeo, en coordinacién con
ilotras dependencias de la municipalidad u otras entidades.
Realizar otras labores que le encargue el jefe inmediato.

Incompleta  Completa

Egresado(a) E Si D No

CONTAR CON TITULO DE MEDICINA

DS‘*C“"“"H D D DB““‘"” VETERINARIA ZOOTECNIA O CARRERAS
|récnica Bésica AFINES

ecl SIC o - 2

(162 afios) l:] D Bﬂtulo/ Licenciatura
DTéc,nica,s perior |:l D DMaestria NO APLICA

(3 6 4 afios)
Euniversita rio D E Egresado D Titulado

Doctorado NO APLICA

LICIC]

Egresado D Titulado




A.) Cenocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Impulsar el desarroilo econémico local sostenible competitivo del sector pablico en ganaderia, agricultura, turismo y artesania, a través
de la formulacion, ejecucion y control de politica y planes empresariales y productivo en materia de trabajo, apoyar a la mediana %
pequefia empresa, todo ello mediante la planificacién, organizacion la direccion y control de los proyectos de inversién publica.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con decumentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
=pCurso en Desarrollo Rural, Economia o similar
MADO EN GESTIGN PUBLICA

W . . .
Dip[? mado en veterinaria Y en animales menores

Espéé_ializacién en administracién y Gestidn Publica

\ )
‘\j@_ ,’:"'De ye‘&%{:.iﬁ*ﬁonocimientos de Ofimética e Idiomas.
U

~3

= Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X Quechua X

s PowerPoint X

Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o

F : I i Sub Gerente
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto.
loz AROS }

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

II'SI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

02 ANOS

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencig; en caso existiera algo adicional pora el puesto.
lLA EXPERIENCIA SE CONTABILIZARA DESDE LA CONDICION DE (EGRESADO, TITULADO, COLEGIADO) ‘I

TRATO AMABLE
TRABAJO EN EQUIPO
RESPONSABILIDAD
PUNTUALIDAD Y PROACTIVO

DIsP 1D
S/.3,500.00 ( Tres Mil Quinientos con 00/100 SOLES), incluye los beneficios de Ley

Tres (03) meses, renovable de acuerdo‘a la hecesidéd de la entidad




“FORMATO DE PERFIL DE PUESTO NO CONTENIDO EN -
ORGANIZACIONAL

ESTRUCTUR,

Dependencia Jerdrquica Lineal:

ORGANO
Nombre del puesto:

cargo estructural
Dependencia Jerdrguica funcional:

ue supervisa:

GERENCIA MUNICIPAL

UNIDAD DE GESTION DE RIESGO DE DESASTRES - DEFENSA CIVIL

GERENCIA MUNICIPAL

NO APLICA

NO APLICA

NO APLICA

| Apoyar en el planeamiento, direccién y conduccién de las actividades de defensa Civil en la Municipalidad distrital de
Nufioa, elaborar y mantener actualizado el inventario del potencial humano, recursos materiales para la atencién de
emergencia y la movilizacién oportuna de lo mismo.

Apoyar y ejecutar las acciones de plataforma de defensa Civil presidido por el Alcalde, planear acciones de gestién de
Riesgo de Desastres y apoyar las acciones de prevencién de emergencia y rehabilitacion de dafios ocasionados de los
fenomenos naturaies

valuacion de Dafios y andlisis de necesidad y su registro al sistema SINPAD, llevar las actas de las reuniones de la
lataforma de Defensa Civil

roponer y elaborar y ejecutar planes de contingencia y de trabajo en materia de gestion de riesgo de desastres.

Cumplir con las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

03 MESES RENOVABLE (NECESIDAD TRANSITORIA)

Incompleta

Secundaria

Técnica Bésica
(1 62 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 aios)

Universitario

EIE] EE]

T

(<1 L]
E10 101 BN |

Completa

Egresado(a)

Bachiller

Titulo/ Licenciatura

CONTAR CON BACHILLER DE INGENIEROQ,
ECONOMISTA, ABOGADO,
ADMINISTRACION O CARRERAS AFINES

Maestria

Egresado

l:] Titulado

Doctorado

NO APLICA

NO APLICA

[~




D Egresado D Titulado L

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacicn sustentaria) :

Manejo de sistema de Informacién Nacional para la respuesta y rehabilitacién (SINPAD) FORMATO edan Perd, formato de inspeccién
Técnica de seguridad en edificaciones (ITSE), Administracién y Gestién Publica

B.) Programas de especializacién requeridos y st dos con d 1tos.

§ a : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.
VN
ZANNY

Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
/ Cur§'c. de riesgos y desastres CENEPRED

DIPLOMADO EN GESTION PUBLICA
Diplomado en Gestién Publica

. ;
o
005 perss”

)
QU B
C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.
Nivel de dominio Nivel de dominio
- OFIMATICA Noaplica | Bsico | intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica | Bésico | Intermedio] Avanzado

s Word X Inglés X
‘ ¢§ Excel X Quechua X
(o\' PowerPoint

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
04 ANOS 1

Ekperiencia especifica

.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector ptiblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto. Director
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Ioa ARNOS —]

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

EIS], el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto na requiere contar con experiencia en el sector piiblico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y,'o funciones equival
03 ANOS

* Mencione otros aspectos c [ ios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicior al para el puesto.

ILA EXPERIENCIA SE CONTABILIZARA DESDE LA CONDICION DE (EGRESADO, BACHILLER) —l

TRATO AMABLE

TRABAJO EN EQUIPO
RESPONSABILIDAD
PUNTUALIDAD Y PROACTIVO

Trs 0) mses, envable de ceo la nesiad dela t j&

$/.2,000.00 (Dos Mil con 00/100 SOLES), incluye los beneficios do ley




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO NO CONTENIDO EN
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANO GERENCIA MUNICIPAL
Nombre del puesto: JEFE DE LA UNIDAD DE CONTROL PATRIMONIAL
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA MUNICIPAL
: cargo estructural NO APLICA
pendencia Jerdrquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervi

Absolver consultas técnicas relacionadas al Area de su competencia y preparar informacion, acorde a la normatividad
legal vigente

An’a/lisis de cuenta contable 1503 maquinaria, equipo, mobiliario y otros

il Andlisis de cuenta contable 9105.03 bienes no depreciables

Revisién de saldos contables y patrimoniales al cierre del ejercicio, revisién de documentos fuente (O/C, NEA, PECOSA,
Resoiuciones) identificacion de diferentes y/o inconsistentencias a corregir, identificacién de cuentas contables a
reclasificar

Realizar |a verificacién contable presentada en médulo SINABIP, control y administracién de bienes muebles que se le
encargue a cada una de las oficinas y dependencias

TEMPORAL - TRANSITORIO

03 MESES RENOVABLE (NECESIDAD TRANSITORIA)

Incompleta  Completa

DSecundaria D
- | Técnica Basica

(162 affos)

| Técnica Superior

(3 6 4 afios)
Universitario D

Egresado(a) E Si D No

Bachiller ADMINISTRACION, CONTADOR O
CARRERAS AFINES

e

Titulo/ Licenciatura

Maestria NO APLICA El ¥ I:I i

Egresado

Titulado

L
£

LICIC
[]

Doctorado NO APLICA

Egresado Titulado

]
[]




A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Manejo de sistema SIGA - MEF, sistema de informacién nacional de bienes patrimoniales SINABIP - MEF, sistema de informacién
nacional de bienes patrimoniales SINABIP - WEB, sistema integrado de Gestién de Recursos Materiales y Financiero SINGER-MF WEB

<Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

;ndique los cursos y/o programas de especializacién requeridos: ;

e

& éw'sos de SIGA, que contenga como minimo los siguientes modulos: modulo de almacén y patrimonio
PECIALIZACION EN GESTION PUBLICA

Especialializacion de Saneamiento y Gestién de Predios Municipales

Cursos en Gestién de Almacén o centros de distribucién o gestion patrimonial o cortrol de inventarios o gestion de bienes

C.} Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
QFIMATICA No aplica | Bésica | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bdsico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X Quechua X
Powerpoint D e (e ] SRS s PR B e .

%, Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
[04 AfiOS 1

Experiencia especifica
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en ¢l sector plblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

102 ARNOS l

C.) Enbase a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

IIISI; el puesta requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso gue si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
02 ANOS

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

ILA EXPERIENCIA SE CONTABILIZARA DESDE LA CONDICION DE (EGRESADQ, TITULADC, COLEGIADO) —l

TRATO AABLE
TRABAJO EN EQUIPO
RESPONSABILIDAD
PUNTUALIDAD Y PROACTIVO




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO NO CONTENIDO EN
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANO SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANG RURAL

Nombre del puesto: JEFE DIVISION DE PLANEAMIENTO CONTROL URBANO Y CATASTRO
Dependencia Jerarquica Lineal: SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO RURAL
cargo estructural NO APLICA
Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA

NO APLICA

Puestos que supervisa:

Absolver consltas tecnicas relacionadas al area de Sy copetencia y prepara informacion, acorde a la normativa vigente.

Realizar los procedimientos conforme a lo establecido en al Ley de Regulacion de Habilitacion urbana v edificaciones en
el distrito.

realizar los procedimientos conforme a lo establecido en la Ley de regulacion y habilitacion Urbana de edificios y su
reglamneto, para el otorgamiento de licencia de habilitacion urbana y edificaciones y autorizacion de sub division de
\ levar un registro de Licencias otorgadas, Sub Divisiones de lotes aprobados y otras constancias y/o certificados,
vresponsabilizandose de su archivo; remitiendo copia de ello a Administracion y tributaria y COFOFRI segin
"otras funciones que le masignesu jefe inmediato

Incompleta  Completa Egresado(a)

Bachiller ARQUITECTURA O CARRERAS AFINES

DSecun daria

Técnica Bésica
(16 2 afios)

Titulo/ Licenciatura

0001

Maestria NO APLICA

Egresado D Titulado

Doctorado NO APLICA

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

EUniverSitario

[

LT L]
10T ]

LIC]

Egresado Titulado

L]




A.) Conocimientos Técnicos principales re

queridos para el puesto (No requieren documentuacién sustentaria) :

lConoamlento en catastro Registral, Geomatica y GIS, reglamnetos y Normatividad tiscnica de Saneam|ento de predios, manejo de 1
sotware GIS,

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

|Indique Tos cursos y/o programas de especializacién requeridos:
ertificados en demarcacion territorial y/o catastro

[DILOMADO EN GESTION PUBLICA

difﬁﬁmado disefio y arquitectura y/o gestion publica

Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermediof Avanzado ID OMAS No aplica | Basico | Intermedio} Avanzado
Word X Inglés X
Excel X Quiechua X
x .......

V==~ Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|03 AROS

.) Marque el

nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Auxifiar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
02 AflOS
L

€.} En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:

IESI; el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puestc no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* £n caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puestc y/o funciones equivalentes.
0z ANOS

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

LA EXPERIENCIA SE CONTABILIZARA DESDE LA CONDICION DE (EGRESADO, TITULADQ, COLEGIADO)

TRATO AMABLE
TRABAJO EN EQUIPO
RESPONSABILIDAD

DE NO SER NECESARIO CONSIGNAR NO APLICA

Tres (03) meses, renovable de acuerdo a la‘ necesidad de la entidad

S/.3,000.00 (Tres Mil con 00/100 SOLES), incluye los beneflcios de Ley




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO NO CONTENIDO EN-
_ ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANO GERENCIA MUNICIPAL
Nombre del puesto: ASISTENTE DE REGISTRO CIVIL
Dependencia Jerarquica Lineal: SUB GERENCIA DE DESARROLLLO HUMANO Y SOCIAL
cargo estructural NO APLICA
ﬁépendencia Jerdrquica funcional: NO APLICA
NO APLICA

Puestos que supervisa:

recopilar y sistematizar la informacién necesaria para mantener actualizado y organizado el acervo documentario de la
oficina.

colaborar, de corresponder, en las actividades de administracion, en el Zmbito de su competencia

Registrar los datos del personal y de la documentacion asociada a la unidad de organizacién

preparar cuadros, resumenes, formatos, fichas y cuestionarios que optimicen el registro y sistematizacion de la

informacién en la unidad, elaborar informes estadisticos de matrimonio y tramitar constancia negativa de matrimonio
atender consultas de usuarios internos y externos

Las demas funciones que le asigne el jefe de Unidad de Registro Civil

TEMPORAL - TRANSITORIO

03 MESES RENOVABLE (NECESIDAD TRANSITORIA)

Incompleta  Completa Egresado(a)

B

Dsecu,,daﬁa D D Bachiilar TECNICO EN COMPUTACION E
INFORMATICA
o (Tffsn;c:ﬂiis)ica D D Titulo/ Licenciatura
Técnica Superior 2
{364 affos) I:l IZI Maestria NO APLICA

DU niversitario D D Egresado EI Titulado

Doctorado |No APLICA 1

DOOE



D Egresado D Titulado l

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

[manejo de tecnolgias de la formacién y comunicacién

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Administracion y Gestidn Pdblica

DIPLOMADO EN GESTION PUBLICA

| Especializacion en administracion y Gestién Publica

@?}qmado en Derecho Administrativo
£
by

Nivel de dominio Nivel de dominio
No aplica | Bésico | Intermedio} Avanzado IDIOMAS Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado
Word X inglés X
Excel X Quechua X
PowerPoint by AR | I R I | R A

Experiencia especifica

A.) Marque el

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

Practicante Augxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto.

Director

€.} En base a la experiencia requerida para ef puesto (parte B}, marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piibiico:

Iz'sl: el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

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

06 MESES

* Mencione otros aspectos c

itarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adizional para el puesto.

LLA EXPERIENCIA SE CONTABILIZARA DESDE LA CONDICION DE (TITULADO)

TRATO AMABLE
TRABAJO EN EQUIPO
RESPONSABILIDAD

PUNTUALIDAD Y PROACTIVO

e

de acuerdo a la necesida

Al
i




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

'NO CONTENIDO EN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUNOA
Nombre del puesto: SALUD PUBLICA Y AREA TECNICA MUNICIPAL
Dependencia Jerarquica Lineal: NO APLICA
cargo estructural NO APLICA
Dependencia Jerarquica funcional: SUB GERENCIA DE DESARF.OLLO AMBIENTAL

Puestos que supervisa: NO APLICA
AAAAAA FUNCIONES DEL PUESTO
T,

2 NDA
73 W

pAch

&
4

Planificar y promover el desarrollo de los servicios de saneamiento en el distrito, de conformidad con las leyes y
N
reglamentos sobre la materia.

Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las acciones relacionadas con los servicios de saneamiento del distrito.

" |Administrar los servicios de saneamiento del distrito a través de los operadores especializados, organizaciones comunales
o directamente

Promover la formacién de organizaciones comunales (JASS, comités u otras formas de organizacién) para la
administracién de los servicios de saneamiento, reconocerlas y administrarlas.

Brindar asistencia técnica y supervisar a las organizaciones comunales administradoras de servicios de saneamiento del
istrito.

aluar en coordinacidn con el Ministerio de salud la calidad de agua gue brindan los servicios de saneamiento existentes
n el distrito.

“|velar por la sostenibilidad de los servicios de saneamiento existentes en el distrito.

8 |Operar y mantener actualizado el registro de coberturas y estado situacional de los servicios de saneamiento

SEMPORAL - TRANSITORIO

S ADURACION DE CONTRATACION
03 MESES RENOVABLE (NECESIDAD TRANSITORIA)

FORMACION ACADEMICA
A)F i6n Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto Ol s e
e o : | v 4 . b Colegiatura?
Incompleta  Completa DEgresado(a) | I St I X | No

Secundaria

X [Bachiller NGENIERIA SANITARIA Y AMBIENTAL AFINES

¢Requiere  habilitacion
profesional?

DMaestrl’a | I Si | X I No
NO APLICA

DEgresado DTitulada

D Doctorado

D Egresado |:| Titulado

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 aiios)
EUniversitaﬂo

Titulo/ Licenciatura

IO
A s

NO APLICA

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :
CONOCIMIENTO EN ADMINISTRACION PUBLICA

CONOCIMIENTO EN LA PRESTACION DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO RURAL
CONOCIMIENTO EN EL PROGRAMA DE INCENTIVOS MUNICIPALES (COMPROMISO 4)
CONOCIMIENTO EN SUPERVISION Y FISCALIZACION AMBIENTAL

CONOCIMIENTO EN CARACTERIZACION DE RESIDUOS SOLIDOS




CONOCIMIENTO EN AUTOCAD, S10 Y ARGIS

CONOCIMIENTO EN LA UNIDAD GESTION MUNICIPAL

CONOCIMIENTO EN CALCULO DE LA CUOTA FAMILIAR

CONOCIMIENTO EN INSTALACIONES DE EQUIPO DE CLORACION

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

OPERACION Y MANTENIMIENTO DE LOS COMPONENTES DE SISTEMA DE AGUA
CAPACITACION A OPERADORES Y GASFITEROS

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica Bésico Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico | Intermedio| Avanzado

Word X Inglés X

Excel
S10 X
AUTOCAD X
MS PROYECT
SPSS

oS
L o -
periencia especifica
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante |:| Encargado, DAnalista / l ]Supervisor/ EJefe de Divisién o l:lGerente o
\g\\“ | 2 profesional Promotor y/o Especialista Coordinador Dpto Director
X NG Asistente
S/ EFY : . e ’ - :
= M B} Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
7 R A o
4 A ﬂ ANO
LGARAT

C.) Enbase a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:

ES/, el puesto requiere contar con experiencia en el sector puiblico l ]NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

01 ANO

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

|LA EXPERIENCIA SE CONTABILIZARA DESDE LA CONDICION DE (EGRESADO y/o0 BACHILLER)

HABILIDADES O COMPETENCIAS

TRATO AMABLE

TRABAJO EN EQUIPQ Y BAJO PRESION

RESPONSABILIDAD, PUNTUALIDAD

PROACTIVO

DE NO SER NECESARIO CONSIGNAR NO APLICA

PLAZO DE CONTRATACION

lEes (03) meses, renovable de acuerdo a la necesidad de la entidad

DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

[S/. 2,300.00 (Dos mil trescientos con 00/100 SOLES) mensuales, incluye los beneficios de Ley.




