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R | i 6L
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO ¥ | PATAZ ‘

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgéanica: DIVISION DE TRANSPORTE Y SEGURIDAD VIAL
Cargo Estructural: NO APLICA

Nombre del cargo/puesto: INSPECTOR MUNICIPAL DE TRANSPORTE

Dependencia jerdrquica lineak GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
Dependencia funcional: NO APLICA
Puestos a su cargo: NO APLICA

N° puestos requeridas: 01 VACANTE

PROCESO CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA N° 01-2025-MPP-T

MISION DEL PUESTO

Verificar el cumplimiento de los términos de las concesién y autorizacion, asi como de las ordenanzas y otras disposiciones provinciales en materia
de transporte y transito, mediante la deteccién de infracciones v Ia imposicién de las sanciones y medidas a que hubiere lugar, Conforme a las
normas municipales dentro de la provincia de Pataz.

FUNCIONES DEL PUESTO
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Detectar la comision de infraccion al servicio de transporte piblico tipificadas por la ordenanza municipal de la provincia de Pataz, levantando Actas de
Control y/o Papeletas, asi como las infracciones tipificadas en el reglamento nacional de administracion de transporte.

Controlar que el servicio de Transporte Publico regular y no regular, pesado y de carga, en el mbito provincial, se presente con vehiculos habilitados y
conforme a las caracteristicas y especificaciones tecnicas, que sefiale la Division de Transporte y Seguridad Vial.

Controlar que el conductor y/o cobrador estén debidamente registrados, autorizados, uniformados, que se encuentrene en un adecuado estado de
aseo y presentacion personal, que conserven buen comportamiento con el ptiblico usuario.

Verificar el cumplimiento de los reglamentos y disposiciones que regulan el servicio de transporte regular y especial, por parte de todas las personasy
agentes participes.

Exigir al conductor la presentacion de la licencia de conducir, tarjeta de propiedad vehicular, carnet o certificade de haber llevado el curso de Seguridad
Vial y la Péliza de Seguros {SOAT), asi como el certificade de operaion y/o Tarjeta Unica de Circulacién vy la autorizacién temporal que fuere el caso.

Controlar los paraderos, estaciones de ruts, oficinas administrativas de las empresas y/o verificar que las empresas de dmbito regional o nacional

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Con et tefe de la Division de Transporte y Seguridad Vial.

Coordinaciones Externas:

NO APLICA
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BAMB™ 'l ¢} Conocimientos de Ofimética e idiomas/Dialectos

servr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA (Sustentar con documentos)

o Bt e o ettt

A} Nivel Educative B} Grado{s}/situacién académica y estudios requeridos para el puesto €} éColegiatura?
incompleta Completa Egresado(a) Bachiller Tiulo/ Licenciatura Si No
Primaria
ESecundaria D E] éRequiere
- Habilitacion
Téc'nicaﬁBésica Maestria Egresado Grado profesional?
i1 62ab0s) L b i
Si No
[ iTécnica
Superior
Doctorade Egresado Grado
Universitaria
CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Transporte y Transito.

Reglamento Nacional de Transporte.

Comunicacion radial.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Nota: Cada curso deben tener no menos de 24 horas de capacitacien y los programas de especializacion no menos de 90 horos.

<

z
b4
m

2

AT Nivel de dominio IDIOMAS [ Nivel de dominio
No aplica Basico intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés x
Hojas de célculo X Quethua x
Programa de presentaciones X Otros {Especificar}
Otros {Especificar} Observaciones.-

EXPERIENCIA {Sustentar con documentos}

Experiencia general

Indique la cantidad total de afics de experiencia lahoral; ya sea en el sector péblico o privado.

03 (tres} meses en el sector piiblico y/o privado.

|Experiencia especifica |

A.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o materia:
|No Aplica \
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serur FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO )

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

Sl D NO lz!

C.) Margque el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector pUblico o privado:

"Practicante] i “Especialista / Supervisor/. Jefe-de-Area- o -Gerente o
orofesional Auxiliar o Asistente analista Coordinador Departamento Director

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

NOAPLICA

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES

CONDICIONES "DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO IR. SUCRE N° 337 - CENTRO CIVICO (TRABAJO DE CAMPQ) - TAYABAMBA - PATAZ -
LA LIBERTAD
MODALIDAD DE TRABAJO Presencial
INICIO: Al'diasiguiente de fa firtva del contrato
DURACION DEL CONTRATO

TRES {03) MESES A PARTIR DEL DIA SIGUIENTE DE LA SUSCRIPCION
DEL CONTRATQ {Sujete a-periode de prueba)

TERMINO:

$/ 1,500.00 (Un Mil Quinientos con 00/100 soles)
REMUNERACION MENSUAL

Incluye todos los incrementos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
servidor.

*Modelo referencial de la Guia para la elaboracion de perfiles en el Sector Publico, aprobado con Resojucion de Presidencia Ejecutiva N° 000029-2023-SER VIR-PE.
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO ;@
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Organica: DIVISION DE OBRAS PUBLICAS

Cargo Estructural: NO APLICA
Nombre del cargo/puesto: ESPECIALISTA EN LIQUIDACIONES DE OBRAS PUBLICAS
Dependencia jerarquica lineal: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL
Dependencia funcional: DIVISION DE OBRAS PUBULICAS
Puestos a su cargo: NO APLICA
N° puestos requeridas: 01

PROCESO CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA N° 01-2025-MPP-T

MISION DEL PUESTO

EL PRESENTE PROCESO BUSCA CONTAR CON PERSONAL DE ESPECIALISTA EN LIQUIDACIONES QUE BRINDE SERVICIO DE REVISION Y
ELABORACION DE LIQUIDACIONES DE OBRAS PUBLICAS PARA EL CIERRE DE LOS PROYECTOS.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Revision de las liquidaciénes de las obras ejecutadas por contrata y por administracién directa, asi como de los contratos de consultoria.

2 Revision de las liquidaciones de los contratos de consultoria de obra y expedientes tecnicos.

3 Realizar Informes correspondientes a las liquidaciones, tales como observaciones o conformidades.

Elaboracion de liquidaciones de obras por administracion directa , como consultorias por oficio.

Elaboracion de liguidaciones de obras por oficio.

4
5
6 Miembro de Comité de Recepcion de obras y Miembro de Comité de Proceso de seleccion, segdn designacion,
7

Las demas funciones que le asigne el jefe de la Division de Obras Publicas.

@ORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

DIVISION DE OBRAS PUBLICAS.
CON TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PATAZ

Coordinaciones Externas:

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA {Sustentar con documentos)

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

Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller IZITl’tulo/ Licenciatura Si I X | No !:I
: d A
l:l Primaria D Ingeniria civil y/o Arquitecto. i

EISecundaria D

@ N P i

(> 28 Técnica Basica
.0-/— }(o (162 afios)
. O %L\ECAS = DTécnica

'(‘)‘B' /e Superior |:|
E X [Universitaria D

{Requiere
Habilitacién

=53 .
! IMaestria I:IEgresado Grado profesional?
(5[]

B

Doctorado ! Egresado D Grado

= O O On

ICONOCIMIENTOS j
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serur FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO ®

HESRARAEL TR, D PN L CRLTL

PALNICIPALIDAD
FROVINCIAL DE

PATAZ

|A) Conacimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Programas de ingenieria .
[Topografia.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

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

Curso y/o especializacion en Ejecucion de obras segln Ley de Contrtacion con el Estado.
Curso y/o especializacion en reajustes de precio por Formula Polinomica.
Curso y/o especializacion en adicionales, mayores metrados y ampliacion de Plazo.

Curso y/o especializacion y/o diplomado en valorizaciones y liquidaciones de obras.

€) Conacimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA - - -
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua x

Programa de presentaciones X Otros (Especificar} X

Otros (Especificar) X Observaciones.-
[EXPERIENCIA {Sustentar con documentos) —I

Experiencia general

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

2 ANOS

‘Experiencia especifica —[

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

[s MESES

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

s [x]  w[]

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

Practicante Especialista / Supervisor /| Jefe de Area o Gerente o
orofesional Auxiliar o Asistente analista Coordinador Departamento

Director

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

6 MESES

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia .

en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES

CONDICIONES DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Direccion: JR. JOSE GALVEZ N2 320 TAYABAMBA, PATAZ, LA LIBERTAD

MODALIDAD DE TRABAJO Presencial

INICIO: AL DIA SIGUIENTE DE LA FIRMA DE CONTRATO
DURACION DEL CONTRATO

. Tres {3) meses a partir del dia siguiente de la suscripcion del contrato{SUJETO A PERIODO
TERMINO: DE PRUEBA)

S/ 4,4000.00
REMUNERACION MENSUAL : [Cuatro mil cgat'rouentos OQ /100 soles) : :
tncluye todos los incrementos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al

servidor

*Modelo referencial de la Guia para la elaboracién de perfiles en el Sector Pdblico, aprobado con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000029-2023-SERVIR-PE.
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MUNICIPALIDAD
PROVINGIAL DE

PATAZ

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO E’

ENARA S Eafs AL 0 CRECE S

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgénica: DIVISION DE OBRAS PUBLICAS
Cargo Estructural: NO APLICA |
Nombre del cargo/puesto: SECRETARIA DE LA DIVISION DE OBRAS PUBLICAS
Dependencia jerdrquica lineal: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL B
Dependencia funcionai: DIVISION DE OBRAS PUBLICAS
Puestos a su cargo: NO APLICA |
N° puestos requeridas: 01

PROCESO CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA N° 01-2025-MPP-T

MiSION DEL PUESTO

EL PRESENTE PROCESO BUSCA CONTAR CON PERSONAL DE SECRETARIA QUE BRINDE SERVICIO DE RECEPCION Y GESTION DOCUMENTARIA EN LA
DIVISION DE OBRAS PUBLICAS.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar, orientar, informar y atender a las comisiones, autoridades, personas internas y externas que concurran a la Division de Obras Publicas a indagar
sobre la situacién de sus expedientes pendientes o en tramite.
Coordinar, controlar y organizar la Agenda diaria del jefe de la Division de Obras Pubiicas de acuerdo a disposiciones generales, programando y/o concertando
2 larealizacion de las mismas; asi como confeccionar, organizar y actualizar los Registros, Guias Telefénicas, Directorios y
[documentacién respectiva.

Atender y efectuar llamadas telefénicas y registrarlas de ser el caso; consecuentemente concertar reuniones de trabajo autorizadas por el jefe de fa Divisién de
Obras Piblicas; asi como informar las ocurrencias que se presenten.

4 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

Registrar la documentacion y/o expedientes recibidos y/o entregados, y elaborar cuadros
_estadisticos de la documentacién recibida, remitida y pendiente.

Organizar y hacer el despacho, colocar sellos, tramitar y distribuir la documentacién o expedientes que liegan o se genera en la Divisién de Obras Pubilicas; asi
como realizar el control y seguimiento de los mismos archivando en forma diaria cuando corresponda.

Tomar dictado, transcribir y operar el equipo de cémputo para elaborar cartas, informes, oficios, memorandos, citaciones y otros documentos que se emitan
en el despacho de la Division de Obras Pablicas.

Solicitar, administrar los pedidos de dtiles, elaborar y gestionar el cuadro de necesidades; asi como distribuir, custodiar y/o controlar los materiales logisticos y
utiles para el uso del despacho de la Division de Obras Publicas y las propias del cargo

9 Las demas funciones que le asigne el jefe de la Division de Obras Publicas.

ICT)ORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas: ]

DIVISION DE OBRAS PUBLICAS.
CON TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PATAZ

Coordinaciones Externas:
NO APLICA

FORMACION ACADEMICA (Sustentar con documentos})

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto | C) éColegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) Dsachiller ETitulo/ Licenciatura | Si I:l No D
l:l Primaria D Titulo en secretariado y/o administracion y/o computacion informatica _‘ | '

I:ISecundaria l:l
A‘» Técnica Basica
y - {1 62 afios)
o
OBRA
N
&

v <
° B
% ETécnica |:l
BLCAS /«‘;’? Superior
N &
v
a2

\ D Universitaria |:|

| éRequiere
Habilitacién

DMaestn’a DEgresado Derado ‘ profesional?
s w]

Doctorado D Egresado D Grado ‘

L OO0

]
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PROVIMGIAL OE

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO ™ |55

&

FAUNICIPALIDAD ‘

HERRAMECNTA DEL SEM) QUE CRETE

CONOCIMIENTOS

|A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Conocimientos basicos en computacion.
|Conociemientos en redaccion de documentos.

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

Nota: Cada curso deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.
Curso y/o especializacion en Gestion Publica.

Curso y/o especializacion y/o diplomado en SIGA.

Curso y/o especializacion y/o diplomado en redaccion de escritos en la administracion publica y/o redaccion de documentos administrativos y/o
redactacion de documentos.

Curso y/o especializacion y/o diplomado en Secretaria y/o secretaria y asistente de gerencia
C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

i Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA = - -~
No aplica Bésico intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Observaciones.-

EXPERIENCIA (Sustentar con documentos)

Experiencia general

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

IE(perien'cia especifica _l

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

1 ANO COMO SECRETARIA O ASISTENTE ADMINISTRAVO RELACIONADO AL PUESTO

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

St E NO D

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

Practicante Especialista /| Supervisor / Jefe de Areao Gerente o
orofesional Auxiliar o Asistente analista Coordinador Departamento Director

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

1 ANO COMO SECRETARIA O ASISTENTE ADMINISTRAVO RELACIONADO AL PUESTO ]

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS ]

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

REQUISITOS ADICIONALES

CONDICIONES DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Direccion: JR. JOSE GALVEZ N2 320 TAYABAMBA, PATAZ, LA LIBERTAD

MODALIDAD DE TRABAJO Presencial

INICIO: AL DIA SIGUIENTE DE LA FIRMA DE CONTRATO
DURACION DEL CONTRATO

Tres (3} meses a partir del dia siguiente de la suscripcion del contrato(SUIETO A PERIODO DE
TERMINO: ) > ‘

PRUEBA)
5/ 1,850.00
(Mil Ochocientos cincuenta 00 /100 soles) —]
\TMUNERACION MENSUAL Incluye todos los incrementos vy afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
servidor

*Modelo referencial de la Guia para la elaboracién de perfiles en el Sector Piblico, aprobado con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000029-2023-SERVIR-PE.
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MUNICIFALIDAD
EROVINGIAL BE

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO ‘@

HCRRARDLNYA DL VRD G2 ERIGE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Organica: DIVISION DE EQUIPAMIENTO MECANICO
Cargo Estructurai: NO APLICA
Nombre del cargo/puesto: _SECRETARIA DE LA DIVISION DE EQUIPAMIENTO MECANICO _
Dependencia jerdrquica lineal: _GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL
Dependencia funcional: DIVISION DE EQUIPAMIENTO MECANICO ]
Puestos a su cargo: NO APLICA S
N° puestos requeridas: 01 o ) _ )

PROCESO CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA N° 01-2025-MPP-T

MISION DEL PUESTO

EL PRESENTE PROCESO BUSCA CONTAR CON PERSONAL DE SECRETARIA EN LA DIVISION DE EQUIPAMIENTO MECANICO.

@Nqomss DEL PUESTO

1 ORGANIZAR Y HACER EL DESPACHO, COLOCAR SELLOS, TRAMITAR Y DISTRIBUIR LA DOCUMENTACION O EXPEDIENTES QUE LLEGAN O SE GENERA EN LA DEM;
ASI COMO REALIZAR EL CONTROL TROL Y SEGUIMIENTO DE LOS MISMOS ARCHIVANDO EN FORMA RMA DIARIA CUANDO CORRESPONDA

2 CONTRIBUIR CON EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS DEL AREA EN LOS PLAZOS ACORDADOS.
LLEVAR EL CON CONTROL DE SOAT POLIZAS DE SEGURO, BREVET'S, TARJETA DE PRC PROPIEDAD, KILOMETRAJES Y EL CONSUMO DE C¢ COMBUSTIBLE DE E( DE EQUIPOS
LIVIANOS Y PESADOS

ELABORAR LOS DO DOCUMENTOS DE AUTORIZACIONES DE SALIDA DE LAS DIFERENTES UNIDADES, ASi COMO TODA LA DOCUMENTACION QUE EL AREA LO
REQUIERA.

> ELABORAR Y ENVIAR EL INFORME MENSUAL DE LAS PRINCIPALES ACTIVIDADES DEL AREA, EQUIPOS LIVIANOS Y PESADOS, AL JEFE INMEDIATO.

RECIBIR REVISAR CLASIFICAR NUMERAR FECHAR, FOLIAR LOS EXPEDIENTES Y FIRMAR LOS CARGOS DE RECEPCI@N; As| COMO_HACER FIRMAR LOS CARGOS
DE ENTREGA DE LOS MISMOS

7 REGISTRAR LA DOCUMENTACION Y/O EXPEDIENTES RECIBIDOS Y/O ENTREGADOS

TOMAR DIC] DICTADO TRANSCRIBIR Y OPERAR ELEQUI EQUIPO DE (¢ COMPUTO P PARA ELAI ELABORAR C CARTAS INFORMES OFICIOS MEMORANDOS CITACIONES 2
_OTROS DOCUMENTOS QUE SE EMITAN EN EL DESPACHO DE LA DEM

SOLICITAR, ADMINISTRAR LOS | PEDIDOS DE UTILES, ELABORAR Y GESTIONAR EL CUAD CUADRO DE N NECESIDADES ASI COMO DISTR DISTRIBUIR CUSTODIAR Y/C Y/O
CONTROLAR LOS MATMES LOGISTIC&Y UTILES PARA EL USO DEL ) DEL DESPACHO DELA DEM Y LAS S PROPIAS AS DEL AREA

1

[=]

DESARROLLAR SUS FUNCIONES DE MANERA ETICA Y PROFESIONAL

11 REALIZAR ACTIVIDADES ADICIONALES QUE LE SEAN ENCOMENDADAS PUESTO QUE ESTAS FUNCIONES SON ENUNCIATIVAS MAS NO LIMITATIVAS

ICOORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas: —‘

GERENCIA DE DESARROLLO URBANG Y RURAL, GERENCIAS DE LINEA, DIVISIONES Y UNIDADES ’

Coordinaciones Externas:

NO APLICA
- = -

FORMACION ACADEMICA (S con doc )

A) Nivel Educativo ‘B) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto C) &Colegiatura?

Incompleta Completa ‘ I:lEgresado(a) Dsachiller IZITltulo/ Licenciatura S| D No El

Secretariado y/o educacion y/o Administracén y/o Computacion e
Informatica

D Primaria
':l Secundaria

Técnica Basica
{1 6 2 afios)

Técnica
Superior
lj Universitaria

l | ‘ | éRequiere
e Habilitacién

D Maestria D Egresado D Grado profesional?
| sl

D Doctorado D Egresado D Grado

L O OO0
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Servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO ™55 |
|coNocimiENTOS [

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

En Gestion pdblica, sistemas administrativos, redaccion de documentos

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

1. Curso de gestion publica y/o Curso de gestion y administracion publica
2. Curso redaccion de escritos en la administracion publica y/o redaccién de documentos administrativos y/o redactacién de documentos.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio IDIOMAS / F Nivel de dominio
PEMATICY No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Observaciones.-
| EXPERIENCIA (5 T )

Experiencia general

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

4 ANOS

Ifiperiencia especifica

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

|2 AROS Y 6 MESES COMO SECRETARIA

|
|
UL L

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

st I_T_I NOD

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

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

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

1 ANO COMO SECRETARIA EN EL PUESTO REQUERIDC

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

‘ HABILIDADES O COMPETENCIAS

'iabilidades de responsabilidad, comunicacion, liderazgo, capacidad de trabajo en equipo, planificacion, dinamismo, iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

1 CONDICIONES DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

Direccion: JR. CESAR VALLEJO S/N - DIVISION DE EQUIPAMIENTG MECANICO -
TAYABAMBA - PATAZ - LA LIBERTAD

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial
INICIO: AL DIA SIGUIENTE DE LA FIRMA DE CONTRATO
DURACION DEL CONTRATO Tres (3) meses a partir del dia siguiente de la suscripcion del contrato(SWETO A PERIODO DE
TERMINO:
PRUEBA)
LY % 10]
— (Ml Ochocientos Gincuenta con 00 /100 sojes)
REMUNERACION MENSUAL Incluye todos los incrementos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
servidor 1

*Modelo referencial de la Guia para la elaboracién de perfites en el Sector Pablico, ap. con F ion de Presic ia Ejecutiva N° 000029-2023-SERVIR-PE.
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3 LRICIPALIDAD
PRONINCIAL [

" | PATAZ

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo o Unidad Organica:  DIVISION DE PROMO |
Cargo Estructural: NO APLICA
Nombre del cargo/puesto: SECRETARIA DE LA DIVISION DE PROMOCION PRODUCTIVA A
Dependencia jerérquica lineal:  GERENCIA DE DESARROLLO ECONOW
Dependencia funcional: DIVISION DE PROMOCION PRODUCTIVA =
| Puestos a su cargo: NO APLICA — _1
N°® puestos requeridas: 01

PROCESO CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA N° 01-2025-MPP-T

MISION DEL PUESTO

El proceso que describes tiene como objetivo contar con personal de secretaria que pueda desempefiar diversas funciones clave dentro de una
organizacion o proyecto. Estas funciones incluyen la gestion de proyectos, el desarrollo de productos y servicios competitivos, y la promocidn del
Idesarrollo social con un enfoque cooperativo, todo ello con un compromiso con la conservacién del medio ambiente.
|-

FUNCIONES DEL PUESTO

| 1 Redactar, revizar y distribuior corresponbmdencia.

2 Actualizar y mantener al dia los procedimientos y guias existentes, las listas de conlactos.

Brindar apoyo para la realizacion de ferias de p
provincia.

S y apoyar la creacion de mecanismos de camerzalizacion con las municipalidades distritales de la

4 Brindar apoyo para programar y ejecutar actividades de apoyo y promocion directa e inderecta
a fin de mejorar la competitivilidad local.

para el desarrollo de la micro y pequefia empresa y el empleo,

5 Brindar asistencia registrando informacion yb realizando el mantenimiento de la base de datos.

6 Efectuar otras funciones afines que le asigne e jefe inmediato, en materia de su competencia.

‘COORDINACION ES PRINCIPALES

|Coordinaciones Internas:
|

|
DIVISION DE PROMOCION PRODUCTIVA
\iERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

Coordinaciones Externas:

|NO APLICA

vd 3% 27
»M,_.M"',
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HERRAMIENTA 5L PCRY QUE CRECE

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

' | PATAZ

MUINICIPALIDAD
PROVINCIAL DE

’:ORMACION ACADEMICA (Sustentar con documentos)

e i et e ot

A} Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion ac

C) éColegiatura?

Incompleta

Completa

iy

Técnica Basica i )
Maestria

P {162 anos)

“Egresado ; ‘—IGrado

" iTécnica Superio
X 5(3 6 4 afios)

ey

o {,W_
{Doctorado : Egresado
S ) i H

f
g {Universitaria

]

]
|
-

¢Requiere
Habilitacién
profesional?

\EONOCIMIENTOS

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

1. conocimiento en informatica y software de aficina.

2. Habilidades de comunicacion verbal escrita.

3. Capacidad de trabajar en equipo.

4. conocimiento en redactacion de documentos.

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Nota: Cada curso delien fener no menos de 27 Toras de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 50 fioras.,

1. Curso de gestion publica y/o Curso de gestién y administracion publica

2. Curso redaccion de escritos en |a administracién publica y/o redaccion de documentos administrativos y/o redactacién de documentos.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA ! T T DILECTD - =

No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Eocesador de textos i | X | ] Tglés X
|Hojas de calculo X Quechua X |
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X |
Otros (Especificar) X | Observaciones.-
EXPERIENCIA (Sustentar con documentos)
Experiencia general
‘08 MESES |

Experiencia especifica

A.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcion 0 materia:

4 Meses como secretaria y/ 0 asistente en Promocion Productiva.

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

[ e[

marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
O‘,\\\_

)
N
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PATAZ

servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO @\

o

Director,

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

* En caso que Sl se requiera

experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

4 meses como secretaria y/o asistente en Promocién Productiva.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
o 2020

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES

CONDICIONES DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Direccion: JR. SUCRE 337 - TRABAJO EN EL CENTRO CIVICO

MODALIDAD DE TRABAJO Presencial
INICIO: AL DIA SIGUIENTE DE LA FIRMA DE CONTRATO
DURACION DEL CONTRATO Tres (3) meses a partir del dia siguiente de la suscripcion del contrato(SUJETO A PERIODO DF
TERMINO:
PRUEBA)
5/ 1,850.00 (Mil
REMUNERACION MENSUAL Incluye todos los incrementos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
. S . servidor o
*Modelo referencial de la Guia pora fa elaboracion de perfites en el Sector Publico, aprobado con Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000029-2023-SERVIR-PE.
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

.

MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE

PATAZ

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Organica:
Cargo Estructural:

Nombre del cargo/puesto:

Dependencia jerarquica lineal: SECRETARIA GENERAL -
Dependencia funcional: SECRETARIA GENERAL
Puestos a su cargo: NO APLICA
N° puestos requeridas: 01

SECRETARIA GENERAL

NO APLICA

ASISTENTE DE SECRETARIA GENERAL

PROCESO CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA N° 01-2025-MPP-T

MISION DEL PUESTO

EL PRESENTE PROCESO BUSCA CONTAR CON UN PERSONAL ASISTENTE EN SECRETARIA GENERAL QUE BRINDE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
PARA APOYAR EL FUNCIONAMIENTO DEL AREA Y GARANTIZAR LA EFICIENCIA DE SUS FUNCIONES ENCOMENDADAS.

FUNCIONES DEL PUESTO

Redactar, Resoluciones, Oficios, Carta, memorandos, informes, etc

Derivar la documentacion recibida por parte de los usuarios a las oficinas correspondientes

Revisar de forma continua el correo y darle el tramite conforme corresponda

Realizar seguimiento a los expedientes y/o documentos del Area

Recibir la documentacién a través del sistema de tramite Documentario

Archivar y organizar documentos

N ol s | w N e

Otras actividades, enconmendadas por su superior

iCOORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

CON TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PATAZ

Coordinaciones Externas:

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA (s

con doc )

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Incompleta

D Primaria |:|
|:|Secundaria D
Técnica Bésica

{16 2 afios)
Técnica
Superior
D Universitaria I:|

Completa

D Egresado(a) |:l Bachiller ETitulo/ Licenciatura

Secretariado Ejecutivo y/o Computacién e Informatica

| D Maestria |___‘ Egresado D Grado

D Grado

‘ D Doctorado |:[ Egresado

R CI N

SiDNoB

¢Requiere
Habilitacién
profesional?

si Jno[x]

[CONOCIMIENTOS

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

COMPUTACION E INFORMATICA

Pagina 1de 2
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO ﬁ

MERRAMIENTA OEL PEAL GUE CRECE e

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Nota: Cada curso deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y fos programas de especializacion no menos de 90 horas.

Curso y/o Especializacién en Redaccién de Documentos en la Gestion Administrativa

Curso y/o Especializacién en Normativa Ortogréfica para la Redaccién Administrativa

Curso y/o Especializacion en Ley Orgdnica de Municipalidades N2 27972

Curso y/o Diplomado en Sistemas Administrativos de {a Gestion Publica SIGA, SIAF Y SEACE
Curso y/o Diplomado en Derecho Municipal y Gestién Municipal

:Curso y/o Diplomado en Gestién Publica.

—

|€) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

i Nivel de dominio IDIOMAS / Nivet de dominio
OFIMATICA " = = =
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bdsico intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Observaciones.-

EXPERIENCIA {S con doc )

Experiencia general
—

Indique la cantidad total de afios de experiencia Iaboral;la sea en el sector plblico o privado. _
8 afios
|Experiencia especifica _J

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

6 afios de experiencia como asistente de secretaria y/o secretaria general

B.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), margue si-es 0 no necesario contar con experiencia en el sector pablico:

Sl EI NO I:'

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

] Practicante Especialista / Supervisor / lJefe de Area o Gerente o
! brofesional Aucxiliar o Asistente analista Coordinador Departamento Director

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

6 afios de experiencia como asistente de secretaria y/o secretaria general

* Mencione otros asgectos complementarios sobre el reauisito de e: eriencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES

CONDICIONES DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Direccion: JR. JOSE GALVEZ N2 320 TAYABAMBA, PATAZ, LA LIBERTAD
MODALIDAD DE TRABAJO Presencial
INICIO: AL DIA SIGUIENTE DE LA FIRMA DE CONTRATO
DURACION DEL CONTRATO TERMINO: Tres {3) meses a partir del dia siguiente de la suscripcion del contrato(SUJETO A PERIODO
i DE PRUEBA)
S/ 2,300.00
| [Dos mil trescientos v 00 /100 soles)
[EMUNERACION MENSUAL Incluye todos los incrementos v afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
servidor

*Modelo referencial de la Guia para la elaboracién de perfiles en el Sector Publico, aprobado con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000029-2023-5ERVIR-PE.
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO ﬁ

MUBNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE

PATAZ

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgdnica: UNIDAD DE TRAMTE DOCUMENTARIO
Cargo Estructural: NO APLICA
Nombre del cargo/puesto: ASISTENTE DE LA UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO
Dependencia jerarquica lineal: SECRETARIA GENERAL
Dependencia funcional: SECRETARIA GENERAL
Puestos a su cargo: NO APLICA
N° puestos requeridas: 01

PROCESO CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA N° 01-2025-MPP-T

MISION DEL PUESTO

EL PRESENTE PROCESO BUSCA CONTAR CON PERSONAL ASISTENTE DE LA UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO

FUNCIONES DEL PUESTO

UNIOAD OF TRAMTE

FEFEOE A

1 He Recibido la documentacién a través del sistema de Tramite Documentario

2 Derive la documentacion recibida por parte de los usuarios a as oficinas correspondientes

3 Revisado de forma continua el correo y darle el trdmite conforme corresponda

4 [ Otras funciones que designe el jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

CON TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PATAZ

Coordinaciones Externas:

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA {Sustentar con documentos)

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa l !Egresado(a) DBachiller E’Titulo/ Licenciatura

DPrimaria I Secretaria ejecutiva y/o computacién e informatica —‘
DSecundaria I:I
Técnica Basica

(162 afios)

Técnica
Superior
l Universitaria D

—

i {Maestria ! Egresado Grado

]

l Doctorado ! Egresado { iGrado

L1 [0 =00

L |

"

[ dRequiere

1

Si DNOE

Habilitacidn
profesional?

Si DNOE

IE)NOCIMIENTOS

=

[A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
COMPUTACION E INFORMATICA, TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO(TUPA)
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L

—

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

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

CURSO Y/O ESPECIALIZACION EN SISTEMA INTEGRADO DE GESTSIONES ADMINISTRATIVAS -SIGA MEF
CURSO Y/O ESPECIALIZACION EN GESTION DE ARCHIVOS Y TRAMITE DOCUMENTARIO EN LA ADMINISTRACION PUBLICA
CURSO Y/O ESPECIALIZACION EN GESTION PUBLICA

€) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos
. Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
SaALCS No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica|]  Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros {Especificar) X Observaciones.-

| EXPERIENCIA (Sustentar con documentos)

Experiencia general

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

06 afios

lExperiencia especifica

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

Eﬁo como asistente y/o apoyo en tramite documentario 7

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

s ] w[]

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

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

analista Coordinador Departamento Director

Practicante Especialista /| Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
orofasional Auxiliar o Asistente

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

1 afio como asistente y/o apoyo en tramite documentario

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES

CONDICIONES DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Direccion: JR. JOSE GALVEZ Ne 320 TAYABAMBA, PATAZ, LA LIBERTAD

MODALIDAD DE TRABAJO Presencial

INICIO: AL DIA SIGUIENTE DE LA FIRMA DE CONTRATO
DURACION DEL CONTRATO

Tres (3) meses a partir del dia siguiente de [a suscripcion del contrato(SUJETO A PERIODO DE
TERMINO: "o mesesap . oty {

S/ 2,250.00
REMUNERACION MENSUAL (Dos mil doscientos cincuenta 00 /100 soles)

Incluye todos los incrementos y afiliaciones de ley,
al servidor

asi como toda deduccion aplicable

*Modelo referencial de la Guia para la elaboracion de perfiles en el Sector Pablico, aprobado con Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000029-2023-SERVIR-PE.
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MUMICTALIDAD
PROVINGIAL DE

serur FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO '@

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo o Unidad Organica: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL - - o
Cargo Estructural: NO APLICA - -
Nombre del cargo/puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE OMAPED - - -
Dependencia jerdrquica lineal: UNIDAD DE DEMUNAY OMAPED B
Dependencia funcional: UNIDAD DE DEMUNA Y OMAPED B o -
Puestos a su cargo: NO APLICA - o -
N°® puestos requeridas: 01 - - - - o

PROCESO CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA N° 08-2024-MPP-T

MISION DEL PUESTO

Mejorar el servicio que se brinda a los usuarios de 1a OFICINA de OMAPED, para la certificacién de personas con discapacidad asi como el
acompafiamiento al cobro del bono que reciben los usuarios.

FUNCIONES DEL PUESTO

»-»1  Brindar apoyo en los servicios {atencién, ayuda en el cobro) que brinda OMAPED a las personas que presentan discapacidad.
]

zEEd L

i Empadronar a beneficiarios del programa CONTIGO.

w

Afiliar a los beneficiarios al Programa Contigo.

4 Otras actividades que le asigne la Oficina de OMAPED.

ICOORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Unidad de DEMUNA y OMAPED, jefatura de la Division de Salud Y Promocién Social , Gerencia de Desarrollo Social.

Coordinaciones Externas:

Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social, Sector Salud.
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PATAZ

HEPRAMENTA UEL PERU QUS CRECE

servr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO ﬁ

FORMACION ACADEMICA {Sustentar con documentos)

A) Nivel Educativo lB) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto | C) éColegiatura?

— ] [x] e
Incompleta Completa l Egresado(a) ! Bachiller I X [Titulo/ Licenciatura Si INo| x

Primaria i | Técnico en Computacién e tnformatica o Técnico en Contabilidad [
I:ISecundaria D

Técnica Basica
(1 62 afos)
Técnica
X . l
Superior
Universitaria

{ éRequiere
Habilitacidn
Maestria I:‘Egresado Grado profesional?

—I S:"_—!No X
. L

-1 OO

I

Doctorado Egresado Grado

[]

|conocimienTos i

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

Conocimiento sobre funcionamiento v afiliacién al Programa CONTIGO, Conocimiento sobre la afiliacién al beneficio por orfandad de INABIF,
",/é\'f’v‘"c?}g&nocimiento y manejo de la Ley de Personas con Discapacidad y registro para el carnet CONADIS.

g‘l. B %"qursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
'5’\ \ A N‘&?cj: Cada curso deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.
T e 274 ) .

4 b S urso y/o Especializacién en Gestién y Administracién Publica

2.Curso y/o Especializacién en Gestién de Programas Sociales en las Municipalidades

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Observaciones.-
Iﬂ’ERI ENCIA (sustentar con documentos) —[

Experiencia general

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

3 ANOS

|Eperiencia especifica ‘

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

‘1 ANO |

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

Sl m NO I:I

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

Practicante Especialista /| Supervisor / tefe de Area o Gerente o
nrafesional Aucxiliar o Asistente analista Coordinador Departamento Director

* En caso que SI se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/0 funciones equivalentes.
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1 ANO

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES

DURACION DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
i ion: JR. . - i - - PATAZ -
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Direccion: JR. SUCRE Nro. 337 - CENTRO CIVICO - TAYABAMBA- PATAZ - LA
LIBERTAD
MODALIDAD DE TRABAJO Presencial
INICIO: AL DIA SIGUIENTE DE LA FIRMA DE CONTRATO

. Tres(3) meses a partir del dia siguiente de la suscripcion del contrato(SUJETO A PERIODO
TERMINO: DE PRUEBA)

REMUNERACION MENSUAL

57 1,500.00
{Mil guinientos con 00 /100 soles)

Incluye todos los incrementos vy afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
servidor

*Modelo referencial de la Guia para la elaboracién de perfiles en el Sector Pdblico, aprobado con Resolucin de Presidencia Ejecutiva N° 000029-2023-SERVIR-PE.
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MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE

servr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO @

R i S PLR (s WS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Organica: DIVISION DE MEDIO AMBIENTE
Cargo Estructural: NO APLICA
Nombre def cargo/puesto: SECRETARIA DE LA DIVISION DE MEDIO AMBIENTE _
Dependencia jerdrquica lineal: GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES Y MEDIO AMBIENTE
Dependencia funcional: NO APLICA |
Puestos a su cargo: NO APLICA |
N° puestos requeridas: 01

PROCESO CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA N° 01-2025-MPP-T

MISION DEL PUESTO

Realizar labores de apoyo administrativo y secretarial en la Divisién de Medio Ambiente, para el logro de las acciones programadas, y cumplimiento
de objetivos y metas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recibir la documentacién que llega a la oficina y llevar un registro de control de ingreso y salida de documentos de Ia Divisién.

2 Archivar documentos cuyo tramite culming, segdn corresponda.

3 Digitar documentos de acuerdo a indicaciones generales.

4 Recibir y atender al pablico de fa Divisién acerca de indagaciones sobre la solicitudes que presentan, comunicando sobre 0s mismos segun corresponda.

5 Efectuar el seguimiento de todos los documentos que son derivados a las diversas Gerencias y Divisiones de la Municipalidad.

6 Las demds atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones vy los que sean asignados
por su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES i

Coordinaciones Internas:

DIVISION DE MEDIO AMBIENTE

GERENCIA DE SERVICOS MUNICIPALES Y MEDIO AMBIENTE
Y OTRAS UNIDADES ORGANICAS

Coordinaciones Externas:
NO APLICA

FORMACION ACADEMICA (sustentar con documentos)

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

Si§ No| x

1
Incompleta Completa | x |Egresado(a) I:IBachiller ViTitulo/ Licenciatura
Primaria

Secretariado y/o educacion y/o Administracén y/o Computacion e Informatica |
L_—ISecundaria

¢Requiere
| Habilitacién
Técnica Basica ; T .
[ I a rofesional?
(16 2 afios) Maestria i |Egresado I iGrado p

| st [Jvo[]
:Doctorado DE resado Grad
' g ; |Grado

| L

lTécnica

X .
Superior

i Universitaria
1

L O OO0
L OO
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PR ST, TR, P G CRECT

A——. MUNICIPALIRAD

PROVINCIAL DE

|CONOCIMIENTOS

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

CONOCIMIENTO EN REDACCION DE DOCUMENTOS Y/O INFORMES, GESTION PUBLICA

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

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

CURSO DE OFFICE NIVEL INTERMEDIO

CURSO Y/O ESPECIALIZACION EN GESTION Y ADMINISTRACION PUBLICA
CURSO Y/O ESPECIALIZACION EN FORMACION DE PROMOTORES SOCIALES Y RESPONSABLES DEL AREA TECNICA MUNICIPAL

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos

p Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
e No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros {Especificar)
Otros (Especificar) X Observaciones.-

IEXPERIENCIA (Sustentar con documentos)

Experiencia general

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

06 MESES EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO

[Experiencia especifica

-

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

EG MESES DE EXPERIENCIA EN PUESTOS SIMILARES

]

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

sl E NO D

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

Practicante
brofesional Auxiliar o Asistente

Especialista /| Supervisor /| Jefe de Area o Gerente o
analista Coordinador Departamento Director

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

06 MESES DE EXPERIENCIA EN PUESTOS SIMILARES

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES

CONDICIONES

DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

Direccion: Jr. Sucre N° 337 Centro Civico - Tayabamba - Pataz - La Libertad

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial

DURACION DEL CONTRATO

INICIO: Al dia siguiente de la firma del contrato

TERMINO: Tres (3) meses a partir def dia siguiente de la suscripcion del
contrato{SweTo A PerioDo pE PRUEBA)

REMUNERACION MENSUAL

S/ 1,850.00 (Mi ochocientos ciencuenta con Y 00/100 Soles)

Incluye todos los incrementos v afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
servidor

*Modelo referencial de la Guia para la elaborarion de perfiles en el Sector Ptiblico, aprobado con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000029-2023-SERVIR-PE,
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2\ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO L ER

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Organica:
Cargo Estructural:

Nombre del cargo/puesto:
Dependencia jerdrquica lineal:
Dependencia funcional:
Puestos a su cargo:

N° puestos requeridas:

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE CAMAL Y ESCENARIOS DEPORTIVOS

NO APLICA

'MEDICO VETERINARIO PARA LA ADMINISTRACION DEL CAMAL MUNICIPAL DE TAYABAMBA

GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES Y MEDIO AMBIENTE

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE CAMAL Y ESCENARIOS DEPORTIVOS

NO APLICA

01

PROCESO CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA N°01-2025-MPP-T

MISION DEL PUESTO

CONTAR CON UN PROFESIONAL PARA LA INSPECCION SANITARIA DE CARNES ANTE-PORTEM Y POST-MORTEM

[FUNCIONES DEL PUESTO

1 PLANEAR, PROGRAMAR, DIRIGIR, CONTROLAR, COORDINAR, EJECUTAR Y EVALUAR LAS ACTIVIDADES DEL CAMAL MUNICIPAL

2 SUPERVISAR LOS SERVICIOS QUE PRESTA EL CAMAL MUNICIPAL EN CUANTO A LA ATENCION, VENTA Y DISTRIBUCION DE CARNES.

3 PROPONER NORMAS Y PROCEDIMIENTOS QUE REGULEN Y MEJOREN EL SERVICIO QUE PRESTA EL CAMAL MUNICIPAL

4 COORDINAR LAS ACCIONES RELACIONADAS CON EL SACRIFICIO Y BENEFICIO DE LOS ANIMALES MAYORES Y MENORES EN EL CAMAL MUNICIPAL

SUPERVISAR, CONTROLAR Y ORDENAR LAS ACTIVIDADES DE INTERNAMIENTO, BENEFICIO Y REVISION SANITARIA DE LOS ANIMALES EN VISPERAS DE
SACRIFICIO, GARANTIZANDO LA CALIDAD DEL PRODUCTO A DISTRIBUIRSE EN LOS MERCADOS.

6 OTRAS ACTIVIDADES QUE LE ASIGNE EL JEFE INMEDIATO

Coordinaciones Internas:

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

UNIDADES ORGANICAS.

Coordinaciones Externas:

NO APLICA

ERMACIC:!N ACADEMICA {Sustentar con documentos)

| C) éColegiatura?

sl

A) Nivel Educativo

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

|
D Egresado(a) D Bachiller IZITitulo/ Licenciatura

PROFESIONAL MEDICO VETERINARIO Y/O MEDICO VETERINARIO §‘

Incompleta

D Primaria D
D Secundaria D
Técnica Basica
(162 afios)
Técnica
Superior
E Universitaria EI

Completa ‘

ZOOTECNISTA

¢Requiere
Habilitacién
profesional?

| |S|’ENOD

D Egresado

Maestria

Doctorado

=l 5]

D Egresado

= O oo
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FROVINGIAL DE

PATAZ

sengr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

DL PERI 8 Bes

CONOCHVIIENTOS

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Nota: Cada curso deben tener no menos de 24 horgs de capacitacion y los Programas de esgecializacion 1O menos de 9 hargs,
Curso de "Inspeccién Sanitaria en Mataderos”. I

Nivel de dominio

sics | memed
X

Experiencia general

Indicus is cantidad total de afios de sxuperiencia lshoral; va ses en el sector pq_b_u_c_o_ © privado.

01 ARO DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO

Experiencia especifica

A.) indique e tiempo de experiencis requerida para el puesto en ja funcion o materia:

NO APLICA

» margue si es o no necesario contar con experiencia en el sector publico:

NO APLICA :

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

Practicante Especialista /| Supervisor /| Jefe de Area o Gerente o
orofesional Audliar o Asistente analista Coordinador Departamento Director
| ————

™ Encaso que Sise requiera experiencia en el sector publico, indique ef tiempo de experiencia en ef puesto y/o funciones equivalentes,

NO APLICA
* Mencione o D5 gipecto lolementarios sobre &l r Kperlencit 5 i © adicional pora el puesto,
NO APLICA ’
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Habilidades de responsabilidad, cemunicacidn, liderazgo, capacidad de trabajo en equipo.
E—
IREQUISITOS ADICIONALES
NO APLICA
CONDICIONES DETALLES
i : dr, ° v fvico - | Municipal - T -P -
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Direccion: Jr. Sucre N 337 Centro C w?o Cama unicipal - Tayabamba - Pataz
| La Libertad
MODALIDAD DE TRABAIO Presencial
- INICIO: AL DIA SIGUIENTE DE 1A FIRMA DE CONTRATO
DURACION DEL CONTRATO Tres (3} meses a partir del dia siguiente de Ia suscripcion del
TERMINO:
CoNtrato{Swero 4 reriopo oe PRUEBA)
| $/.3,500.00
. ’ Tres Mil Quinientos con 00/100 soles
REMUNERACION MENSUAL L ___Tres Mil Quinientos co /100 soles) —
l Incluye todos los incremientos v afifiacionas de ley, asi como toda deduction aplicable al
| servidor
*Modelo referencial de lo Gula para Is elaboracion de perfiles en ef Sector Publico, uprobado con Resalucig 2 Presid, Ejecutivg N* Q00028-2023-SERVIR-PE,

Pégina 2 de 2

MUNIZIPALIDAD ‘

g

)ﬁ/



&

&

MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE
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serur FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO w

AR DA T (N T o

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Organica: SECCION DE ALMACEN GENERAL

Cargo Estructurai: NO APLICA _.I
Nombre del cargo/puesto: ASISTENTE DE LA SECCION DE ALMACEN GENERAL
Dependencia jerarquica lineal: _UNIDAD DE LOGISTICA
Dependencia funcional: 'OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Puestos a su cargo: NO APLICA
N° puestos requeridas: 01

PROCESO CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA N° 01-2025-MPP-T

MISION DEL PUESTO

“{;>, | Coordinaciones Internas:
\OTRAS UNIDADES ORGANICAS

2 ‘Coordinaciones Externas:
{NO APLICA

RECEPCION, ALMACENAMIENTO Y ORDENAMIENTO CORRECTO LOS BIENES Y MATERIALES QUE ADQUIERA LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
PATAZ CONTROLANDO SU CANTIDAD Y CALIDAD DE ACUERDO CON LAS ESPECIFICACIONES DE LAS ORDENES DE COMPRA PARA ASI PERMITIR
UNA FACIL UBICACION, IDENTIFICACION Y PRESERVACION DE LOS MISMOS.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 LLEVAR EL REGISTRO DEL INTERNAMIENTO DE LOS BIENES Y ENSERES ADQUIRIDOS POR LA ENTIDAD.

PROGRAMAR Y FORMULAR LOS PLANES DE INVENTARIO DE TODOS LOS BIENES INTERNADOS EN EL ALMACEN, EN CONCORDANCIA CON LAS NORMAS QUE EMANE LAS|
2 NORMAS INTERNAS DE LA ENTIDAD.

INFORMAR PERIODICAMENTE Y OPORTUNAMENTE SOBRE LOS NIVELES DE STOCK DE LOS BIENES Y ENSERES INTERNADOS EN ALMACEN, PARA QUE SE REALICE LOS |
3 PEDIDOS EN FORMA OPORTUNA Y NO LLEGAR AL DESABASTECIMIENTO Y PERJUDICAR EL NORMAL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DE LAS DIVERSAS AREAS DE LA
ENTIDAD.
_LLEVAR EL KARDEX ACTUALIZADO DE BIENES Y ENSERES INTERNADOS EN EL ALMACEN.
ORGANIZAR, ACTUALIZAR, VALORAR Y CONTROLAR EL INVENTARIO DE BIENES ALMACENADOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PATAZ.
ELABORAR EL PLAN MENSUAL DE INVENTARIOS PARA INFORMAR EFICIENTE Y OPORTUNAMENTE, PARA SU REQUERIMIENTO POR LAS AREAS USUARIAS.
'OTRAS FUNCIONES QUE SEAN ASIGNADAS POR SU JEFE INMEDIATO Y/O JEFE SUPERIOR INMEDIATO.

N o U

COORDINACIONES PRINCIPALES
UNIDAD DE LOGISTICA

FORMACION ACADEMICA (Sustentar con documentos) l

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

Incompleta Completa BEgresado(a) DBachiller DTl’tulo/ Licenciatura ‘ Si D No E] |

D R l:l PROFESIONAL EN ADMINISTRACION Y/O CONTABILIDAD.

l:' Secundaria D
|
Técnica Basica
{16 2 afos)
E Técnica
Superior
D Universitaria l:l

‘ ¢Requiere
—— Habilitacion
Maestria D Egresado Grado profesional?

| Si I:‘Nolzl

——

L

(]

Doctorado Egresado |:' Grado

L OO0

‘conocnwsmos

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
1. CONOCIMIENTO EN EL SISTEMA DE GESTION ADMINISTRATIVA - SIGA

2. CONOCIMIENTO EN EL SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA - SIAF

3. CONOCIMIENTO EN GESTION DE ALMACENES EN EL SECTOR PUBLICO

4. CONOCIMIENTO EN LOGISTICA Y ABASTECIMIENTO PUBLICO

5. CONOCIMIENTO DE LA DIRECTIVA N° 0004-2021-EF/54.01 DIRECTIVA PARA LA GESTION DE ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCION DE BIENES
MUEBLES.

Paginalde2
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\®

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

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

1. DIPLOMADO Y/O CURSO EN GESTION PUBLICA

2. DIPLOMA Y/O CURSO EN EL SISTEMA DE GESTION ADMINISTRATIVA — SIGA

3. DIPLOMANDO Y/O CURSO EN GESTION DE ALMACENES EN EL SECTOR PUBLICO
4. DIPLOMADO Y/O CURSO EN LOGISTICA Y ABASTECIMIENTO PUBLICO

lC) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

]

-
. Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA " s .
No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de céleulo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros {Especificar) X
Otros (Especificar) Observaciones.-
|EXPERIENCIA (5 con doc )

Experiencia general

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
[DOS (02) ANOS

Experiencia especifica

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

TRES (03) MESES COMO ASISTENTE EN UNIDADES DE ABASTECIMIENTO (LOGISTICA) Y/O EN LA SECCION DE ALMACEN GENERAL

]

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

St lz] NO I:]

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

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

J

//0’6' RO Vl'iv * En caso que Sl se requiera experiencia en el sector piiblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
(- e (4,0 . . '
- \‘\{7("-\ TRES (03) MESES COMO ASISTENTE EN UNIDADES DE ABASTECIMIENTO (LOGISTICA) Y/O EN LA SECCION DE ALMACEN GENERAL

{n\‘ 0Fr0 'Sy

/:. "

. . Y , .
ol \'w' * Mencione otros aspectos com lementarios sobre el requisito de ex; eriencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
. .>,§-%e='é—==—d-=ﬁ-g=l
&
ICA [i:INO APLICA

|

- MBILIDADES O COMPETENCIAS

‘HABILIDADES DE RESPONSABILIDAD, COMUNICACION, LIDERAZGO, CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO, PLANIFICACION, DINAMISMO E INICIATIVA.

]_REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA

CONDICIONES

DETALLES —\

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

DIRECCION: JR. JOSE GALVEZ Nro. 320 - DISTRITO TAYABAMBA, PROVINCIA DE
PATAZ, DEPARTAMENTO LA LIBERTAD

MODALIDAD DE TRABAJO

PRESENCIAL

DURACION DEL CONTRATO

INICIO: AL DIA SIGUIENTE DE LA FIRMA DE CONTRATO

. Tres(3) meses a partir del dia siguiente de Ia suscripcion del contrato (SUJETO A PERIODO
TERMINO: DE PRUEBA)

REMUNERACION MENSUAL

L

S/ 1,900.00
{Un mil novecientos con 00/100 soles)

Incluye todos los incrementos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
servidor

*Modelo referencial de la Guia para la elaboracion de perfiles en el Sector Publico, aprobado con Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000029-2023-SERVIR-PE,
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. servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO =

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Organica: UNIDAD DE LOGISTICA |
Cargo Estructural: NO APLICA ]
Nombre del cargo/puesto: JEFE DE LA SECCION DE CONTROL PATRIMONIAL
Dependencia jerarquica lineal: _UNIDAD DE LOGISTICA ]
Dependencia funcional: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Puestos a su cargo: NO APLICA
N° puestos requeridas: 01

PROCESO CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA N° 01 -2025-MPP-T

[MISION DEL PUESTO

AL PATRIMONIO INSTITUCIONAL.

REGISTRAR, ADMINISTRAR Y CONTROLAR LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES PATRIMONIALES E INCORPORARLOS FISICA Y CONTABLEMENTE

SE—

FUNCIONES DEL PUESTO

1 ELABORAREL PLAN ANUAL DE INVENTARIO.

2021-ef 54-01.

NACIONAL DE BIENES MUEBLES.

) FACILITADOR EN LA TOMA DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PATAZ, DE ACUERDO A LA DIRECTIVA N°0006-

3 REALIZAR LA CODIFICACION DE LOS BIENES UTILIZANDO ADECUADECUADAMENTE LOS CODIGOS Y NOMENCLATURAS DE ACUERDO AL CATALAGO

REGISTRAR LOS BIENES MUEBLES SEGUN CUENTA CONTABLE COMO ACTIVO FIJO O CUENTA DE ORDEN, DE ACUERDO AL PLAN CONTABLE
GUBERNAMENTAL.

5 E:ECTIVIZAR LA ASIGNACION DE BIENES MUEBLES A LOS TRABAJADORES Y FUNCIONARIOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PATAZ, BAJO
INVENTARIO Y FIRMA DE ACTA Y FICHA DE ASIGNACION EN USO DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES.

BIENES.

6 REALIZAR LA CONCILIACION PATRIMONIO-CONTABLE CON LA UNIDAD DE CONTABILIDAD PARA ESTABLECER LAS DIFERENCIAS Y ELESTADO DELOS |

PROGRAMAR, ORGANIZAR, DIRIGIR Y CONTROLAR EL INVENTARIO FiSICO.

i i REALIZAR LA DEPRECIACION DE LOS INMUEBLES, MAQUINARIA Y EQUIPO

ENTRE OTROS.

SANEAMIENTO.

ELABORAR INFORMES TECNICOS PARA LA EJECUCION DE LOS PROCESQOS DE ALTA, BAJA, DONACION, AFECTACION EN USO, CESION EN USO, PERMUTA,

IDENTIFICAR LOS BIENES QUE SE ENCUENTRAN EN CONDICION DE SOBRANTES Y/O FALTANTES PARA EJECUTAR LAS ACCIONES CORRESPONDIENTES DE |

11 ALMACENAR Y CUSTODIAR LOS BIENES DADOS DE BAJA, HASTA SU DISPOSICION FINAL. ~

12 REALIZAR LOS DESPLAZAMIENTOS INTERNOS DE LOS BIENES MUEBLES PATRIMONIALES, EN COORDINACION CON AREA TRANSFERENTE Y AREA
'RECEPTORA, SEGUN DIRECTIVA N°0006-2021-ef54-01.

MANTENER EN CUSTODIA EL ARCHIVO DE LOS DOCUMENTOS FUENTES QUE SUSTENTAN EL INGRESO DE LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES, QUE
SERVIRAN COMO ELEMENTOS DE INFORMACION SIMPLIFICADA DEL PATRIMONIO DE LA ENTIDAD.

14 OTRAS FUNCIONES QUE SEAN ASIGNADAS POR SU JEFE INMEDIATO Y/O JEFE SUPERIOR INMEDIATO.

LCOORDINACIONES PRINCIPALES

—

Coordinaciones Internas:

UNIDAD DE LOGISTICA
UNIDAD DE CONTABILIDAD

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

lCoordinaciones Externas:

NO APLICA

Pagina1de 3
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO © |Bataz | o

FORMACION ACADEMICA (Sustentar con documentos)

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto ‘ C) éColegiatura?

i Primaria

DSecundaria l:l

Técnica Béasica
(162 afios)

I Técnica
Superior

i X iUniversitaria !

incompleta

Completa

[:JEgresado(a) ! Bachiller i X |Titulo/ Licenciatura

[PROFESIONAL EN CONTABILIDAD Y/O ADMINISTRACION Y/0 INGENIERIA
|INDUSTRIAL Y/0 ECONOMIA.

Si ENOD

[ ]

! ¢Requiere

=5 Habilitacién
—

i Maestria Egresado Grado

i

profesional?
L

st o]
DDoctorado D Egresado DGrado

- S—

]

]
N

-1 O O Od0

B)Nocmusmos

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

1. CONOCIMIENTO EN EL SISTEMA DE GESTION ADMINISTRATIVA - SIGA |
2. CONOCIMIENTO EN EL SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA - SIAF

3. CONOCIMIENTO DE LA DIRECTIVA N° 0006-2021-EF/54.01 APROBADA MEDIANTE RESOLUCION DIRECTORAL N° 0015-2021-EF/54.01 -
“DIRECTIVA PARA LA GESTION DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES EN EL MARCO DEL SISTEMA NACIONAL DE ABASTECIMIENTO”.

4. CONOCIMIENTO EN EL SISTEMA ELECTRONICO DE CONTRATACIONES CON EL ESTADO - Seace

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

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

CURSO Y/O ESPECIALIZACION EN SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA - SIAF
CURSO Y/O ESPECIALIZACION EN EN EL SISTEMA DE GESTION ADMINISTRATIVA - SIGA
CURSO Y/O ESPECIALIZACION EN GESTION PUBLICA
CURSO Y/O ESPECIALIZACION EN CONTRATACIONES CON EL ESTADO
CURSO Y/O ESPECIALIZACION EN GESTION LOGISTICA
i C_C_URSO Y/O ESPECIALIZACION EN REGIMENES ESPECIALES DE LA PROPIEDAD ESTATAL
=

e t;}é?;Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

=
‘L r?:' [ Nivel de dominio ’7IDI0MAS / Nivel de dominio
/Y No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
e lsl:ocesador de textos x Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) b Observaciones.-

|B(PERI ENCIA (Sustentar con documentos)

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
DOS (02) ANOS

Experiencia especifica

A.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o materia:
I}TN (01) ANO

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

n

NOD
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: Sei'\af FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO @

- HERRARENTA DXL PERU OME CRECS, el

MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE

PATAZ

C.} Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Especialista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente ol:,
nrofesional Auxiliar o Asistente analista Coordinador Departamento Director

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

UN (01) ANO COMO ASISTENTE Y/O RESPONSABLE EN EL AREA DE CONTROL PATRIMONIAL

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existierg algo adicional para el puesto.
NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

HABILIDADES DE RESPONSABILIDAD, COMUNICACION, LIDERAZGO, CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO, PLANIFICACION, DINAMISMO, INICIATIVA.

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA
CONDICIONES DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO DIRECCION Jr. Jose. Galvez Nro. 320, distrito Tayabamba, Provincia Pataz,
Departamento La Libertad.
MODALIDAD DE TRABAJO PRESENCIAL
INICIO: AL DIA SIGUIENTE DE LA FIRMA DE CONTRATO
DURACION DEL CONTRATO TERMINO: Tres (3) meses a partir del dia siguiente de la suscripcion del contrato (SUJETO A PERIODO
. DE PRUEBA)
S/ 2,100.00
REMUNERACION MENSUAL (Dos mil cien con 00 /100 soles)
Incluye todos los incrementos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
servidor
*Modelo referencial de la Guia para la elaboracién de perfiles en el Sector Publico, aprobado con Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000029-2023-SERVIR-PE,
S L
> 2N
R
)
TICA kﬁ
/J

Pédgina 3 de 3




@ | ey
serur FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO ) |PaTAZ
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo o Unidad Orgénica: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Cargo Estructural: NO APLICA
Nombre del cargo/puesto: ASISTENTE DE LA GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Dependencia jerdrquica lineal: GERENCIA MUNICIPAL
Dependencia funcional: NO APLICA
Puestos a su cargo: NO APLICA B
N° puestos requeridas: 01 -

PROCESQO CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA N° 01-2025-MPP-T

MISION DEL PUESTO

DESARROLLAR UN CONJUNTO DE COMPETENCIAS QUE PERMITE REALIZAR ACTIVIDADES Y CUMPLIR ROLES RELACIONADOS A LA GERENCIA DE
DESARROLLO SOCIAL PARA LOGRAR UN TRABAJO EFECIENTE DENTRO DE LA ENTIDAD.

::9 NCIONES DEL PUESTO

\a
! % 2] ORGANIZAR EL ORDENAMIENTO DOCUMENTARIO DE LA GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
b3 \

2 RECEPCION Y REGISTRO DE DOCUMENTOS PRESENTADOS A LAS DIVERSAS OFICINAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PATAZ

3 TRAMITACION DE DOCUMENTOS RECIBIDOS POR LAS DIVERSAS AREAS Y OTRAS ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS

4 REDACTAR DOCUMENTOS COMO: INFORMES, MEMORANDUMS, CARTAS, OFICIOS Y OTROS.

5 MANEJO DE LOS APLICATIVOS DE GESTION DOCUMENTARIO Y APLICATIVO INFORMATICO DE ABASTECIMIENTO (SIGA)

6 FF;_EALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES QUE DERIVEN DE LA NATURALEZA DE SU CARGO O LE SEAN EXPRESAMENTE ENCOMENDADAS POR SU JEFE
INMEDIATO

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Coordinaciones Externas:

no aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO ™

MUNICIFALIDAD
PROVINCIAL DE

PATAZ

IESRALSLMIA (L FER( (8 Cnsct

FORMACION ACADEMICA {Sustentar con documentos)

A) Nivel Educativo lB) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto ! C) ¢Colegiatura?

Profesional en Administracion y/o licenciado en Educacion

I__—}Primaria

™ ! |
Incompleta Completa ‘ i Egresado(a) !Bachiller | x IiTitulo/ Licenciatura I N iNo! x |

I:ISecundaria

L O
l:l |:| é¢Requiere
. - Habilitacién
Tec’mca~BaS|ca I:I ! ; [Maestria |:|Egresado Grado profesional?
{1 6 2 afios) Wit
‘ Si E No| x :
Técnica [
Superior | ‘
| ]
|| ipoctorado | Egresado ! Grado ‘
. | L}
| x lUniversitaria X i | -
|
|

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

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

* CURSO Y/O ESPECIALIZATION EN REDACCION DE DOCUMENTOS OFICTALES EN TA GESTION PUBELICA.
* CURSO Y/O ESPECIALIZACION EN GESTION Y ADMINISTRACION PUBLICA POR RESULTADOS.

* DIPLOMA EN SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA (SIGA-MEF).

* CURSO Y/O ESPECIALIZACION EN GESTION DE PROGRAMAS SOCIALES EN LAS MUNICIPALIDADES.

* CURSO Y/O ESPECIALIZACION EN DESARROLLO INFANTIL TEMPRANO EN EL MARCO DE LA POLITICA NACIONAL DE DESARROLLO E INCLUSION
QCIAL,

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

BPERI ENCIA (Sustentar con documentos)

Experiencia general

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

04 afios de experiencia general

Experiencia especifica I

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

|02 aflos como asistente en puestos similares y/o afines ‘

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

Sl IZI NO |:|

C.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Especialista /| Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
nrafesianal Auxiliar o Asistente analista Coordinador Departamento Director
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servr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO ®

[

MUNICIFALIDAD
PROVINCIAL DE

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

02 afios como asistente en puestos similares y/o afines

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Habilidades de responsabilidad, comunicacién, capacidad de trabajo en equipo, iniciativa organizacién de informacion.

REQUISITOS ADICIONALES

CONDICIONES DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Direccién: Jr. Sucre 337 - Centro Civico - Tayabamba - Pataz - La Libertad

MODALIDAD DE TRABAJO Presencial

INICIO: AL DIA SIGUIENTE DE LA FIRMA DE CONTRATO
DURACION DEL CONTRATO

Tres (3) meses a partir del dia sigufente de la suscripcion del contrato(SUJETO A PERIODO
TERMINO: @ i ¢ DE PRUEBA)p (

S/ 2,250.00 (DOS MIL DOSCIENTOS CINCUENTA Y 00/100 SOLES)
REMUNERACION MENSUAL

Incluye todos los incrementos vy afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
servidor
*Modelo referencial de la Guia para la elaboracién de perfiles en el Sector Piblico, aprobado con Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000029-2023-SERVIR-PE.

™
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Kig. [eree Luis Lopez Vilaritey
Az Tz nE DESARROLLO SOCIAL
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