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“Ano del Bicentenario del Peru: 200 anos de independencia”
“Unidos por el cambio”

FE DE ERRATAS

SE COMUNICA A LOS INTERESADOS. QUE POR ERROR MATERIAL SE
MODIFICO LOS FORMATOS DE PERFILES DE PUESTOS, SEGUN DETALLE:

- PERFIL DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO, DEPENDE DEL ORGANO DE
CONTROL INSTITUCIONAL (OCI).

- PERFIL DE AUXILIAR DE ALMACEN, DEPENDE DE LA SUBGERENCIA
DE LOGISTICA.

- PERFIL DE RESPONSABLE DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES,
DEPENDE DE LA SUBGERENCIA DE LOGISTICA.

- PERFIL DE AUXILIAR DE MONITOREO DE CAMARA DE VIGILANCIA,
DEPENDE DE LA SUBGERENICA DE SEGURIDAD CIUDADANA.

- CUADRO DE LAS PLAZAS VACANTES (NOMENCLATURA DEL PUESTO
SOLO DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE OCI).

EN ESE SENTIDO SE CUMPLE CON ADJUNTAR DICHOS FORMATOS DE
PERFILES DE PUESTOS MODIFICADOS Y PUBLICAR MEDIANTE LA
PRESENTE DE A CUERDO A LEY.

TINGO MARIA, 10 de junio 2022.
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

ERAME WA DN L PR QU CRECT

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Denominacién: NO APLICA
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerdrquica Lineal: JEFE DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Ejecutar labores administrativas de concentracion, digitalizacién, caracterizacién y almacenamiento de la informacién de tracto contable que
proporcione la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado como insumo para los servicios de control simultdneo que el Organo de Control
Institucional ejecutara en cumplimiento del Plan Anual de Control 2022.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar labores administrativas para la concentracién de la informacién de tracto contable que proporcionen la distintas unidades
organicas de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado y que servird de insumo en los distintos servicios de control simultaneo.

Realizar labores administrativas para la digitalizacion de la informacién de caracter contable que proporcionen las diversas unidades
orgénicas que componen la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado y que se utilizard como insumo en los servicios de control
simultaneo.

Ejecutar la caracterizacién en plataformas virtuales de la informacién de naturaleza contable que proporcionen las unidades orgdnicas
que componen la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado.

Realizar labores de organizacion fisica y almacenamiento virtual de custodia final de la documentacién vinculada a los servicios de
control simultaneo a cargo del Organo de Control Institucional.

Ejecutar el seguimiento de expedientes y/o documentos administrativos.

Otras funciones encomendadas por la Jefatura.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con las distintas unidades organicas que componen la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado

Coordinaciones Externas

Con las distintias unidades organicas de la Contraloria General de la Republica y demas entidades sujetas bajo el ambito de control

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Dkﬂundan‘a

FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado(ol D Si E No
Emmmr Contabilidad

[Técnica Basica ’ i i éRequiere habilitacion
(16 2 afios) itulo/ Licenciatura ?

My )/ B

Eu“.mmm (] [x] [ Jeomeso [ Jrese

‘écnica Superior ) -
(3 6 4 afios) [’ |:| DMnstna D 4 E o

Dnmomdo
e (e




A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
Del Sistema Nacional de Control

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 especializacién requeridos:
Cursos vinculados a labores que se realizan en el Sistema Nacional de Control.
Cursos en Contrataciones del Estado

C.) Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica | Basico | intermedio| ‘Avanzado
Word x Inglés x
Excel x
Powerpoint X

Experiencia general
Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|Un (1) afo y seis (6) meses

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

Practicante  Kiodkar o Alictents Analista / Supervisor / Jefe de Area o b
uxili
profesional Especialista Coordinador Dpto

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

9 meses en labores vinculadas a Organos conformantes del Sistema Nacional de Control

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

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

1) Compromiso y trabajo en equipo. 2) Persona de buen trato. 3) Facilidad de expresion verbal y escrita. 4) Persona proactiva y organizada. 5) Capacidad para
trabajo bajo presion. 6) Tolerancia y reserva.

)l



IDENTIFICACION DEL PUESTO P

Organica: SUBGERENCIA DE LOGISTICA
Unidad Orginica: GERENCIA DE ADMINSITRACION Y FINANZAS.
Puesto Estructural: NO APLICA
Nombre del puesto: AUXILIAR DE ALMACEN
Dependencia Jerirguica Lineal: GERENCIA DE ADMINSITRACION ¥ FINANZAS
Dependencia Jerirquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA
MISISN DEL PUESTO
ASISTIR EN LAS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y ADMINISTRATIVAS, SEGUN LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS, A FIN DE CONTRIBUIR CON EL LoY JON DE LAS ACT DE LA 5US
‘GERENCIA DE LOGISTICA
FUNCIONES DEL PUESTO
1 |Apoyoenla , verificar, distribuir y controlar las exi del almacen
2 [Apoyo en el registro manual del kardex fisico por los egresoas de los bienes en el almacen de |2 entidad
3 | Apoyo en generar pecosas en @l sistema de control de aimacen, para manteneria informacion actualizada sobre la existencias del aimacen
4 |Apoyo a realizar los reportes de de los ingresos de bienes
5 |Apoyo a realizar py ios fisicos rotativos de las ias de almacen Con la L nantener el stock v reportar las diferencias para un posterior analisis.
& |Apoyoenel de las ordenes de compra de los bienes y Suministros que ingresan a almacen
7 [Registro de los bienes ! sistema integr est. h
8 |Apoyoenia v_,:unrluhnmsm- aimacen
S |Otras funciones y que le asigne su jefe inmediato
CO0 ES PRINCIPALES
Coordinacienes internas i |
CON LA GERENCIA ¥ SUBGERENCIAS ]
Coordinaciones Externas ]
NO APLICA
FORMACION ACADEMICA
A.) Formacion Académica B) 5 y sstudics para ol puestc €) iSe requiers
incompleta Compileta E!Ml) | [:I Si [I] No
|
[ Jsecuntaria [ 2 Jeachitier :cm'ruluw. ADMINISTRACION ¥/0 ECONOMIA
—_— <Requiere habiltacion
[Jrécnasisia E = [rauel ucanciatura | profesional?
[Chreccasspenorias 1 [ Omaestria i 3 s O
—_— |
[Juriversitari ot [Cdeoresode  [_Jreukode |
Dmm
:Emdo :]rmvbdu
CONOCIMIENTOS
_A) Conocimientos Téenicos principates requeridos para el puesto [No requieren i0):
siGa
B) de v
_Nota - Coda curso de. lizocion deben rener no mencs de 24 horas de Gn y ios diplomados no menos de 50 horas.
Indique los cursos y/o progr de
SiGA 1
CONTROL DE ALMACEN ¥ DEL PATRIMONIO EN LA ADMINISTRACION PUBLICA 1
GESTION PUBLICA
C.) Comocimientos de Ofimatica o idiomas.
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA [ Noaplica 83sico Intermedio | Avanzade IDIOMAS No aphca Bisico | Intermedio | Avanzado
[ Ward | X Tngiss x T T
| Excel I X = 1
Powerpoint | X —— |
EXPERIENCIA
Expenencia general
'3 cantidad total de afios de sea en el sector pu © privado.
1.5 MESES EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO
Experencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
[xmnmmmmmvmmmmml
B. En base a la experiencia requerida para el puesta (parte A), sefale el tiempa requerido en el sector publico:
1 ARO DE SERVICIO SECTOR PUBLICO ¥/0 AUXILAR )
C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiers coma experiencia; ya sea en el sector piblico ¢ privado:
Practicante | | Analista/ | Supervisor / | & |
% X |Auxiliar o Asistente & |Jete de Area o Dpto | Gerente o Director
| profesional | | Especialista. Coordinador |
* Mencione otros o cor rigs sobre el de. #n caso enstera alge odicional el
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Orentacion a resultados, ser responsabie puntua!, proactivo y jo en ¥ presién
REQUISITOS ADICIONALES
REQUBTO? APICORALES
NUMERO DE POSICIONES A CONVOCAR
UN (1} AUXILIAR EN ALMACEN
_DETAULE
LAUGAR DEPRESTACIONDESERVICIOS ______ |SUB GERENCIA DE LOGISTICA
MODALIDAD DE TRABAIO PRESENCIAL
DURACION DEL CONTRATO 3 MESES
 REMUNERACION MENSUAL §/.1,300.00 (Mil trecientos. soles), it los montos y afiliacion de ley, asi como 1oda deduction al




] & 8
IDENTIFICACION DEL PUESTO
SEVL WERT
Orgénica: GESRENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Orgénica: SUBGERENCIA DE LOGISTICA
Puesto Estructural: NO APLICA
Nombre del puesto: RESPONSABLE EN ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA
Mi DEL PUESTO
ASISTIR A LAS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y ADMINISTRATIVAS, SEGUN LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS A FIN DE CONTRIBUIR CON EL DESARROLLO Y ORGANIZACION DE LAS
ACTIVIDADES DE LA SUB GERENCIA DE LOGISTICA
FUNCIONES DEL PUESTO
1 |elaborar y visar a las ordenes de compra (OC) y de servicios (OS), previa revision integral de los requerimientos, para la suscripcion de la sub gerencia de logistica
] luar las idades de bienes y servicios para |a atencion de los requerimientos de las diferentes areas de la entidad para el cur 1to de los obj instit |
3 |verificar documentos para armar di de i
4 Elaborar el cuadro comparativo en las compras menores de 8 UIT para verificar que no se presenten requerimientos iguales dentro del mismo ejercicio que pudiera considerarse como
fraccionamiento
5 |elaboracion de las ordenes de compras y/o servicios en el sistema de la MPLP y sistema integrado de gesti d ativa (SIGA)
6 |Integrar los comites de seleccion para la realizacion de p dimientos de seleccion di (si asi lo requiera la sub gerencia)
7 _|Uevar el control de las Ordenes de Compra y Ordenes de Servicio que se emitan, para que sean notificadas correctamente a los proveedores
8 |Efectuar los compromisos de las obligaciones asumidas en el SIAF
9 |Registrar las ordenes de compra y/o servicio en el SEACE conforme a los plazos establecidos
10 Gestionar y solicitar conformidad de las prestaciones del area ususaria, mediante comunicacion escrita o electronica, para el caso de suministros y para el cur de las
Metas isntitucionales
11 |revisar la conformidad a la entrega de bienes, prestacion de servicios y consultorias, que que otorguen las areas usuarias
12 |Brindar respuestas a las solicitudes de ampliaciones de plazos de las ordenes notificadas a los proveedores
13 |Solicitar a los proveedores la entrega oportuna de los comprobantes de compra (facturas y boletas)
14 |Tramites de los pagos correspondientes de los contratos a su cargo, previa aprobacion del area usuaria
15 |Realizar el seguimiento de las OC/OS desde el envio al proveedor hasta las entregas
16 Velar por el cabal cumplimiento de los contratos de adquisicion de bienes, servicios y consultorias en los terminos pactados y de acuerdo a las normas y procedimientos administrativos
vigentes aplicables
17 |Otras funciones y responsabilidades que le asigna su jefe inmediato |
COORDINACIONES PRINCIPALES
|Coordinaciones Internas

|DIFERENTES GERENCIAS Y SUBGERENCIAS

Coordinaciones Externas
NO APLICA

]
|
]

FORMACION ACADEMICA
A.) Formacion Académica

Incompleta Completa

[Isecundaria 1
[Jrécnicasasica  [_]
[_Jrécnica superior(3[__|
[Juniversiaric  [__]

HOOO

CONOCIMIENTOS

A)C Técnicos principal
LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO
CONOCIMIENTOS EN ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIO
CONOCIMIENTO EN SIAF, SIGA, SEACE

B.) Programas de especializacién r

" &

requeridos para el puesto (No

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

C.) ¢Se requiere

Colegiatura?

[Jegresadota)
[JBachitier
Eﬁmln{ Licenciatura

ECONOMIA, ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD.

iRequiere
profesional?

l:] Maestria
E Egresado :] Titulado

EGRESADO DE MAESTRIA EN PROYECTOS DE INVERSION
PUBLICA Y PRIVADA.

DDoctorado
I:lfgresada

I:] Titulado

1 doci ion ia):

g

¥ st

con

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

0 s [ w

habilitacién

OGO s Cw

Indique los cursos y/o pr g
de 80 horas lectivas en temas de iones del estado
curso y/o diplomad cializacion en Direccion y Gerendia de Logi (deseable no menor de 40 horas
en SIGA, SIAF, SEACE

Con certificacion vigente otorgada por el Organismo Supervidor de las contrataciones con el estado

c)c de Ofimética e
Nivel de Nivel de d
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA
Experiencia general

sea en el sector publico o privado.

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya

5 AROS




Experiencia especifica

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

3 AROS T
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
[ 2 AROS
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Practicante - : Analista/ Supervisor / Jefe de Area o i
Auxil
D profesional E B e I:I Especialista. Ij(bordinador Dpto EScka Pace

* Mencione otros aspectos /i ios sobre el requisito de experiencia; en coso existierc olgo adicional para el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS
HABILIDAD PARA APRENDER RAPIDO -

EXCELENTE REDACCION Y ORTOGRAFIA
CAPACIDAD PARA TRABAJAR BAJO PRESION
CAPACIDAD DE ANALISIS Y SISTESIS, TRABAJO EN EQUIPC

Immos ADICIONALES
NUMEROQ DE POSICIONES A CONVOCAR
UN (1) RESPONSABLE EN ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS SUB GERENCIA DE LOGISTICA-MPLP
MODALIDAD DE TRABAJO PRESENCIAL
DURACION DEL CONTRATO 3 MESES
[REMUNERACION MENSUAL 5/.2,000.00 (Dos mil y 00/100 soles), incluye los montos y afiliacion de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador




{]

- CORMATD DE PERFIL DEL PUES!
. FORMATO D PERFIL DEL RUEST

Seruir

IDENTIFICACION DEL PUESTO .~ ., .,

Orgéni GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
Unidad Orgénica: GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
Puesto Estr |
Nombre del AUXILIAR DEL MONITOREQ DE CAMARA DE VIGILANCIA
Dependencia Jerdrquica Lineal: SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
B o Raaten o
Puestos que supervisa:

T MiISION DEL PUESTO |

CIUDADANOS DE LA PROVINCIA DE LEONCIO PRADO

MONITOREAR CONSTANTEMENTELAS INCIDENCIAS Y HECHOS QUE OCURRAN DENTRO DE SU PERIMETRO DE OBSERVACION PARA MANTENER LA SEGURIDAD DE LOS

FUNCIONES DEL PUESTO
i Reportar cualquier situacion sospechosa o de emergencia que pueda detectar para efectos de prevencion y comunicacién para la intervencion en casos que perturben
el orden publico

2 |Informar permanentemente de la operatividad del sistema de video vigilancia para la coordinacion con el personal de seguridad ciudadan:

3 |Capaz de mantener la calma ante emergencias, capaz de prestar atencion al detaller

4 |Registrar actos deli detectados d el €0 para un mejor control de la seguridad ciudad

5 |Esta atento por si actividad delictiva comportamientos sospechosos o accidentes

6 |Habilidades omunicativas

7 |Proporcionar descripci clarasy sobre personas y eventos

8 |Otros que conforme a su competencia le sean encargados por el jefe inmediate

COORDINACIONES PRINCIPALES
| Coordinaciones Internas |
|CON SU SUBGERENCIA |
E' Al £ ‘}
FORMACION ACADEMICA
4 . e z 2 : % C.) iSe requiere
Gradol<) acadé di Colegi

A.) Formacién Académica B.) {s)/ ¥ requeridos para el puesto et

Incompleta Completa

D&cundan’a i:
[Jrecnicabasica [ |

Efgresado{a)
D Bachiller :?II:IEES:DA Y/O TITULADA (O) EN COPUTACION O

DT'rtulof Licenciatura

I:Ticnica Superior :I
[universitaric [

D Maestria
[Jegresado [ Jritulado

OO0

E Doctorado
[egresedo [ Jrituiade

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos princij ueridos el (No requieren documentacidn sustentaria) :

B3] 9 [] we

{Requiere habilitacion
profesional?

Cd s X]we

CONOCIMIENTO EN COMPUTACION

B.) Progr de ion requeridos y dos con doc

Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horos de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.
Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

I

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de d Nivel de d
OFIMATICA No aplica Basico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica i intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X _—
Powerpoint X =
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique la dad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.

NO INDISPENCABLE

especifica

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

NO INDISPENSABLE

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

! NO INDISPENSABLE

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

Practicante Auxiliar o D Analista/ Supervisor / E}of& de Areao [_____}Gerunn °
* M otros asp pl ios sobre el requisito de exp ia; en caso algo adicicnal para el puesto.
|
HABILIDADES O COMPETENCIAS

INESTIDAD, ESPIRITU DE VOCACION SE SERVICIO

TOLERANCIA A LA PRESION, CONFIDENCIALIDAD 100%
ALTO SENTIDO DE RESPONSABILIDAD Y CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO




REQUISITOS ADICIONALES

e

NUMERO DE POSICIONES A CONVOCAR
dos (2) AUXILIARES DE MONITOREO DE CAMARA DE VIGILANCIA

DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA-MPLP
MODALIDAD DE TRABAIO PRESENCIAL
DURACION DEL CONTRATO 3 MESES
IREMUNERACION MENSUAL SI.I,Z_OO.DO (Mil docientos y 00/100 soles), incluye los montos y afiliacion de ley, asi como toda deduccion aplicable al
: trabajador
&



PLAZAS VACANTES DE PERSONAL -MPLP-REGIMEN - 1057 - POR MOTIVO DE
RENUNCIA (CAS EXCEPCIONAL - D.U.N°034-2021).

1° CONVOCATORIA CAS - 2022-MPLP.

PLAZAS CARGO DEPENDENCIA PROCESO RE"”::RAC'
. |aNAUSTA SUBGERENCIA DE gfgﬁ%%?_ —
FINANCIERO CONTABILIDAD s ol
:‘n%ﬁﬂg';gg - SUBGERENCIADE | PROCESO
B b SEGURIDAD CAS N°002- |  1.200.00
el CIUDADANA 2022-MPLP
PROCESO
GERENCIA DE
1 |SECRETARIA CAS N°003- |  1,300.00
DESARROLLO SOCIAL | Se> N B0
SUBGERENCIADE | PROCESO
1 ggg’ﬁ%oghl npac | MAQUINARIAY EQUIPO | CAS N°004- | 2,000.00
PESADO 2022-MPLP
OPERADOR DE SUBGERENCIADE | PROCESO
1 |MINICARGADOR | MAQUINARIA Y EQUIPO| CAS N°005- |  2,000.00
246D3-CAT PESADO 2022-MPLP
OPERADOR DE SUBGERENCIADE | PROCESO
1 |RETROEXCAVADOR | MAQUINARIA Y EQUIPO| CAS N°006- |  2.000.00
A JHON DEERE 310 PESADO 2022-MPLP
SUBGERENCIADE | PROCESO
1 ::Ag?'giﬁggONETA CALIDAD AMBIENTAL Y | CAS N°007- 1,200.00
PROYECTOS 2022-MPLP
. |auxiLarEn SUBGERENCIA DE EESSS%; e
ALMACEN LOGISTICA s
RESPONSABLE DE PROCESO
1 |ADQUISICIONES Y SUB&‘)EGR;?I%': DE | casNc00s- | 2000.00
CONTRATACIONES 2022-MPLP
SUBGERENCIA PROCESO
1 |psicoLoco) DEDEMUNA OMAPED y | CAS N°010- |  2,200.00
CIAM 2022-MPLP
. |asisTENTE ORGANO DE CONTROL g:gg%ﬁ?‘ i
ADMINISTRATIVO INTERNO il
. |NoTIFIcADOR OFICINA DE gfgﬁ%ﬁg ——
COACTIVO EJECUTORIA COACTIVA ,300.

2022-MPLP




2° FE DE ERRATAS

SE COMUNICA A LOS INTERESADOS, QUE POR ERROR MATERIAL SE
MODIFICO LOS FORMATOS DE PERFILES DE PUESTOS, SEGUN DETALLE:

- PERFIL DEL ANALISTA FINANCIERO - SUBGERENCIA DE
CONTABILIDAD.

EN ESE SENTIDO SE CUMPLE CON ADJUNTAR EL FORMATO DEL PERFIL DE
PUESTO MODIFICADO Y PUBLICAR MEDIANTE LA PRESENTE. DE A
CUERDO ALEY.

TINGO MARIA. 13 de junio 2022.

= W %



IDENTIFICACION DEL PUESTO
Orgénica: GERENCIA DE ADMINSITRACION Y FINANZAS - MPLP
Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD
Puesto Estructural: NO APLICA
Nombre del puesto: ANALISTA FINANCIERO
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE ADMINSITRACION Y FINANZAS - MPLP
Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA
MISION DEL PUESTO
[ Asistir y mantener actualizada el registro y la elaboracion de los analisis de las cuentas. J
FUNCIONES DEL PUESTO
1 |Analizar y ejecutar acciones de supervision de los registros de asiento, documentos de ingreso, salida de fondos, saldo de operaciones y bienes patrimoniales.
2 |Coordinar actividades contables con otras unidades de la dependencia, para visualizar el cv i de las metas.
3 |Elaborar y Consolidar informes contables sobre estudios de inversion, operacion, ingresos propios y compromisos presupuestales.
4 |Analizar avances financieros de las obras ejecutadas por contrata y administracion directa concordante con el avance fisico.
5 |Proponer transferencias de asignaciones presupuestales.
6 |Las demds funciones y responsabilidades que se les sean asignadas por su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
DIFERENTES GERENCIAS Y SUBGERENCIAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

Coordinaciones Externas
INO APLICA
FORMACION ACADEMICA
" e - = > C.) iSe requiere
A.) Formacion Académica B.) Grado{s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto i

incompleta Completa DEgruadohl I X I si l I No
Cleowas [ 1 [] e
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A.) Conoci Técnicos principal dos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :

Conocimiento de la normatividad de los sistemas de presupuestos, abastecimiento, contabilidad, tesoreria y bienes estatales, Manejo de SIAF y SIGA, Elaboracion, seguimiento y determinacion de la compasicion
de los saldos de los analisis de cuenta.

B.) Programas de especializacion requeridos y dos con

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




Indique los cursos y/o programas de espedializacién requeridos:

Gestion Publica, SIAF, Ley de Contrataciones del Estado, otros cursos relacionados al puesto.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico Intermedic | Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
‘Word X Inglés x
Excel x
Powerpoint X
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique |a cantidad total de afios de d I; ya sea en el sector publico o privado.

lCinco (05) afios de experiencia en el sector publico y/o privado.

Experiencia especifica

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

[Cuatro (04) afios de experiencia en el sector publico.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico:

ITres (03) afios de experiencia en area de contabilidad del sector publico.

l

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

Practicante . . Analista/ Supervisor / Jefe de Area o
Al stente =
Dprofesinnai E hdfiar.o: Asé D Especialista. Coordinador Dpto Gerente o Director

* Mencione otros comp

ios sobre el requisito de experiencic; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Drent:cion a resultados, organizacién y planificacion, capacidad de analisis y sintesis, trabajo en equipo, asistencia, capacidad de orientacion a resultados..

REQUISITOS ADICIONALES
I;o tener impedimento para contratar con estadom; No tener antecedentes judiciales, penales o de procesos de determinacion de responsabilidades; no tener sancion por falta administrativa vigente. I
NUMERO DE POSICIONES A CONVOCAR
UN (1) ANALISTA FINANCIERO
CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS Subgerencia de Contabili - MPLP
MODALIDAD DE TRABAIO Presencial
DURACION DEL CONTRATO 03 meses
IREMUNER-“UON MENSUAL 5/.2,400.00 (Dos mil cuatrocientos y 00/100 soles). Incluye los montos y afiliacion de ley , asi como toda deducccion aplicables al trabajador J




