


CODIGO: OPPM-001

AREA SOLICITANTE OFICINA DE LA PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
DENOMINACION DEL CARGO | PROFESIONAL I - ESPECIALISTA
CANTIDAD 01

La finalidad de contar con un abogado especialista encargado de dar soporte y
JUSTIFICACION DE la debida atencidn legal a los procesos en materia de conciliacién, arbitrgjes
CONTRATACION derivados de los procesos de contratacion del estado y demds materias como

civil, penal.

REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA MINIMA Y/O | TITULO PROFESIONAL EN DERECHO, COLEGIADO Y HABILTADO
NIVEL DE ESTUDIOS.
PERIENCIA LABORAL GENERAL CUATRO (04) ANOS EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO.
PERIENCIA LABORAL ESPECIFICA DOS (02) ANOS EN EL SECTOR PUBLICO.
§ EXPERIENCIA EN LA PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL MINIMA DE
5 UN (01) ANO.

EXPERIENCIA EN EL CARGO DE ABOGADO EN MATERIA DE
CONCILIACION (ACREDITADO CON CERTIFICADO DE TRABAJO).

CONOCIMIENTOS

Gestion Publica.

Contrataciones Con El Estado.

Conciliacién Extrajudicial.

Derecho Civil Y Procesal Civil,

Derecho Penal Y Procesal Penal.

Derecho Administrativo.

Solucion De Controversias Y Seace

Especidlizaciones Por La Procuraduria General Del Estado

ESPECIALIZACIONES, DIPLOMADOS, Gestion PUblica.

CURSOS Y/O CAPACITACIONES.

'IANOT 2

|

Contrataciones con el Estado

Conciliacién Extrajudicial,

Derecho Civil y Procesal Civil.

Derecho Penal y Procesal Penal.

Dereche Administrativo.

Cursos emitidos por la Procuraduria General del Estado (PGE)
(Obligatorio).

OMPETENCIAS

Honestidad, vocacion de servicio, creatividad - pro dactividad,
responsabilidad, adaptacion al cambio. liderazgo, trabajo en equipo
y bajo presion, capacidad de gestidn, sentide de urgencia vy
tolerancia.

FUNCIONES A DESARROLLAR

* Representar al procurador publico municipal en los procesos judiciales, centros de cenciliacién, arbifrajes,
administrativas, y/o policiales que se este siguiendo v sea parte la entidad municipal, elle ante las instancias del
poder judicial, ministerio publico, sedes administrativas previa delegacion de funciones y facultades.

 Asistir a las audiencias, presentar escritos oportunamente, asi come impulsar el desarrollo del proceso. debiendo
coordinar preliminarmente con el procurador, previa delegacion de facultades.

+ Realizar la defensa judicial, arbitral y demds instancias de acuerdo a la especidlidad por la que se le ha
confratado. siendo en la especidlidad de contrataciones del estado en procedimientos de conciliacién
extrajudicial, asi como arbitraje que deriven de los procesos de contrataciones del estado, previa autorizacién
del procurador publico por delegatura.

« Concunir a las diligencias extrajudiciales y/o judiciales programadas previa autarizacién del procurador.

eemplazar al procurador publico municipal en casos de vacaciones, ausencia, enfermedad, licencia o
ualqguier ofro tipo de impedimento.
Asistir a sesiones y/o reuniones en representacion del procurador publico municipal y del despacho de la oficina
>/ de la procuraduria publica municipal.

¢ Otras funciones que delegue el procurador publico municipal.

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

Contrato Administrative de Servicio N° 1057 - Necesidad Transitoria.

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

OFICINA DE LA PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL - Palacio Municipal ubicado
en el Jr. Espinar N° 304, Plaza de Armas de la ciudad de Quillabamba,

DURACION DEL CONTRATO

Tres (03) meses

REMUNERACION MENSUAL

§/. 3,200.00 (Tres mil doscientos con 00/100 soles), incluyen los descuentos vy
aportaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabgjador.
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CODIGO: OPPM-002

AREA SOLICITANTE OFICINA DE LA PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL | - ABOGADO EN MATERIA CIVIL
CANTIDAD 01

La finalidad de contar con un abogado encargado de dar
JUSTIFICACION DE soporte y la debida atencidn legal en los procesos en materia
CONTRATACION civil, procesal civil y ofros.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA TITULO PROFESIONAL EN DERECHO, COLEGIADO Y HABILITADD
MINIMA Y/O NIVEL DE ESTUDIOS.
EXPERIENCIA LABORAL GENERAL CUATRO (04) ANOS EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO
EXPERIENCIA LABORAL DOS (02) ANQOS EN EL SECTOR PUBLICO

ESPECIFICA EXPERIENCIA EN LA PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL.
CONOCIMIENTOS Derecho Civil Y Procesal Civil,

Gestion Publica

Administracion Publica.

Contrataciones Con El Estado.

Capacitacién Por La Procuraduria General Del Estado (PGE)

ESPECIALIZACIONES, Gestion Publica.
DIPLOMADOS, CURSOS Y/O Derechao Civil
CAPACITACIONES. Derecho Procesal Civil

Administracién Publica.

Contrataciones Con El Estado,

Capacitacion Por La Procuraduria General Del Estado (PGE)
COMPETENCIAS Honestidad, vocacion de servicio, creatividad - pro actividad.
responsabilidad, adaptacién al cambio, liderazgo. trabajo en
equipo y bdjo presidon, capacidad de gestfion, sentido de
urgencia y tolerancia.

REQUISITOS ADICIONALES

FUNCIONES A DESARROLLAR

* Representar al procurador publico municipal en los procesos judiciales que se esté siguiendo
ante las instancias del poder judicial, ministerio pUblico, previa delegacion de funciones.

« Asistir a las audiencias, presentar escritos oportunamente, asi como impulsar el desarrollo del
proceso, debiendo coordinar preliminarmente con el procurador, previa delegacion de
facultades,

* Redlizar la defensa judicial de acuerdo a la especialidad por la gue se le ha contratado, siendo
en la especialidad de materia civil, previa autorizacién del procurador publico por delegatura.

* Concumir a las diligencias policiales y/o judiciales programadas previa autorizacién del
procurador.

* Velar por la correcta tramitacion de los procesos judiciales que les ha sido asignado. bajo
responsabilidad.

» Reemplazar al procurador publico municipal en casos de vacaciones, ausencia, enfermedad,
licencia o cualquier ofro tipo de impedimento.

« Ofras funciones que delegue el procurador publico municipal.

CONDICIONES DETALLE

REGIMEN LABORAL Contrato Administrative de Servicio N® 1057 — Necesidad
Transitoria.

LUGAR DE PRESTACION DE OFICINA DE LA PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL - Palacio

SERVICIOS Municipal ubicado en el Jr. Espinar N° 306, Plaza de Armas de
la ciudad de Quillabamba.

DURACION DEL CONTRATO Tres (03) meses

REMUNERACION MENSUAL §/. 3,200.00 (Tres mil doscientos con 00/100 soles), incluyen los
descuentos y aportaciones de ley, asi como toda deduccidén
aplicable al trabajador.
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CODIGO: OPPM-003

AREA SOLICITANTE OFICINA DE LA PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL | - ABOGADO EN MATERIA LABORAL
CANTIDAD 01

La finalidad de contar con un abogado encargado de dar
JUSTIFICACION DE soporfe vy la debida atencion legal en los procesos en materia
CONTRATACION laboral, v otros

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA TITULO PROFESIONAL EN DERECHQ, COLEGIADO Y HABILITADO

MINIMA Y/O NIVEL DE ESTUDIOS.
EXPERIENCIA LABORAL GENERAL | CUATRO (04) ANOS EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO.

EXPERIENCIA LABORAL TRES (03} ANOS EN EL SECTOR PUBLICO,

ESPECIFICA EXPERIENCIA EN LA OFICINA DE LA PROCURADURIA PUBLICA
MUNICIPAL.

CONOCIMIENTOS Derecho Laboral.

Recursos Humanos Y Servir.

Conciliador Extrajudicial

Gestién Publica

Especializaciones por la Procuraduria General Del Estade

(Opcional),

Capacitaciones En Materia Laboral.
ESPECIALIZACIONES, Gestion Publica,
DIPLOMADOS, CURSOS Y/O Derecho Laboral
CAPACITACIONES. Recursos Humanos Y Servir.

Conciliador Extrajudicial.

Capacitaciones En Materia Laboral

Cursas Emitidos Por La Procuraduria General Del Estade (PGE)

(Opcional)

COMPETENCIAS Honestidad, vocacidn de servicio, creafividad - pro actividad,

respansabilidad, adaptacion al cambio, liderazgo, frabajo en

equipo v bajo presion. capacidad de gestién, sentido de

3 - urgencia vy folerancia
*ﬂ FUNCIONES A DESARROLLAR

,-f' * Representar al procurador publico municipal en los procesos judiciales que se este siguiendo
ante las instancias del poder judicial, ministerio publico, previa delegacién de funciones.

* Asistir a las audiencias, presentar escritos oportunamente, asi como impulsar el desarrollo del
proceso, debiendo coordinar preliminarmente con el procurador, previa delegacién de
facultades.

= Realizar la defensa judicial de acuerdo a la especialidad por la que se le ha contratado, siendo
en la especidlidad de materia laboral, previa autorizacién del procurador publico por
delegatura.

« Concurir a las diligencias policiales y/o judiciales programadas previa auterizacion del
procurador.

* Velar por la correcta framitacion de los procesos judiciales que les ha sido asignado, bajo
responsabilidad,

» Reemplazar al procurador publico municipal en casos de vacaciones, ausencia, enfermedad.
licencia o cualguier ofro tipo de impedimento,

» Oftras funciones que delegue el procurader publico municipal.

IEMBRO
EOEPAI 410N 1=

CONDICIONES DETALLE

REGIMEN LABORAL Contrato Administrativo de Servicie N° 1057 — Necesidad
Transitoriq.

LUGAR DE PRESTACION DE OFICINA DE LA PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL - Palacio

SERVICIOS Municipal ubicado en el Jr. Jr. Espinar N° 306, Plaza de Armas
de la ciudad de Quilabamba.

DURACION DEL CONTRATO Tres (03) meses

REMUNERACION MENSUAL §/. 3,200.00 (Tres mil doscientos con 00/100 soles), incluyen los
descuentos y aportaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al tfrabgjador.
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CODIGO: OPPM-004

AREA SOLICITANTE OFICINA DE LA PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL | - ABOGADO EN MATERIA PENAL
CANTIDAD 01

La finalidad de contar con un abogado encargado de dar
JUSTIFICACION DE soporte y la debida atencién legal en los procesos en materia
CONTRATACION penal, procesal penal y ofros

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA TITULO PROFESIONAL EN DERECHO. COLEGIADO Y HABILITADO
MINIMA Y/O NIVEL DE ESTUDIOS.
EXPERIENCIA LABORAL GENERAL | CUATRO (04) ANOS EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO
EXPERIENCIA LABORAL DOS (02) ANOS EN EL SECTOR PUBLICO
ESPECIFICA EXPERIENCIA EN LA PROCURADURIA PUBLICA MINIMA DE 04

MESES.
CONOCIMIENTOS Derecho Penal Y Procesal Penal.

Litigacién Oral En Derecho Penal,

Gestién Municipal.

Conciliacion Extrajudicial,

Capacitaciones De La Procuraduria General Del Estado.
Lo Cucl Sera Acreditade Con Cursos Y/O Diplomados De

Cormrresponder,
ESPECIALIZACIONES, Gestion Publica,
DIPLOMADOS, CURSOS Y/O Derecho Penal,
CAPACITACIONES. Derecho Procesal Penal.

Conciliacion Extrajudicial.

Litigacién Oral En Derecho Penal.

Cursos Emitidos Por La Procuraduria General Del Estado (Pge)
- Obligatorio.

COMPETENCIAS Honestidad, vocacion de servicio, creatividad — pro actividad.
responsabilidad. adaptacion al cambio, liderazgo, frabajo en
equipo y bdjo presién, capacidad de gestion, sentido de
urgencia y tolerancia.

FUNCIONES A DESARROLLAR

Representar al procurador pdblico municipal en los procesos judiciales que se esté siguiendo

ante las instancias del poder judicial, ministerio pUblico, previa delegacién de funciones.

Asistir a las audiencias, presentar escritos oportunamente, asl como impulsar el desarrollo del

proceso, debiendo coordinar preliminarmente con el procurador. previa delegacién de

facultades.

* Realizar la defensa judicial de acuerdo a la especialidad por la que se le ha contratado, siendo
en la especidlidad de materia penal y procesal penal, previa autorizacién del procurador
publico por delegatura.

» Concurrir a las diigencias policiales y/o judiciales programadas previa autorizacién del
procuradar,

e Velar por la correcta framitacién de los procesos judiciales que les ha sido asignado, bajo
responsabilidad,

» Recabar informacién con la findlidad de poder inster las denuncias penales en defensa de los
intereses de la enfidad municipal.

* Reemplazar al procurador publico municipal en casos de vacaciones, ausencid, enfermedad,

licencia o cualguier otro tipo de impedimente.

Otras funciones que delegue el procurador publico municipal.

CONDICIONES DETALLE

REGIMEN LABORAL Contfrato Administrativo de Servicio N° 1057 — Necesiclad
Transiteria.

LUGAR DE PRESTACION DE OFICINA DE LA PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL - Palacio

SERVICIOS Municipal ubicado en el Jr. Jr. Espinar N° 304, Plaza de Armas
de la ciudad de Quillabamba,

DURACION DEL CONTRATO Tres (03) meses

REMUNERACION MENSUAL §/. 3,200.00 (Tres mil doscientos con 00/100 soles), incluyen los
descuentos y aportaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.
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CODIGO: OPPM-005

AREA SOLICITANTE OFICINA DE LA PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
DENOMINACION DEL CARGO ASISTENTE ADMINISTRATIVO
CANTIDAD 01
La finalidad de contar con un asistente técnico administrativo

JUSTIFICACION DE para la oficina de la procuraduria publica municipal.
CONTRATACION

REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA BACHILLER EN DERECHO.
MINIMA Y/O NIVEL DE ESTUDIOS.
EXPERIENCIA LABORAL GENERAL | DOS (02) ANOS EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO.
EXPERIENCIA LABORAL EXPERIENCIA DE 05 MESES DE MANERA ESPECIFICA EN LA
ESPECIFICA OFICINA DE LA PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL.
CONOCIMIENTOS Derecho Civil Y Procesal Civil.

Gestién Publica
Especializaciones por la Procuraduria General Del Estado

ESPECIALIZACIONES, Gestion Publica.

DIPLOMADOS, CURSOS Y/O Derecho Civil

CAPACITACIONES. Derecho Procesal Civil

COMPETENCIAS Honestidad, vocacion de servicio, creatividad - pro actividad.

responsabilidad, adaptacion al cambio, liderazgoe. trabajo en
equipo y bajo presion, capacidad de gestion, sentide de
urgencia y folerancia.

REQUISITOS ADICIONALES

FUNCIONES A DESARROLLAR

» Registrar los documentos presentados ante la oficina de la procuraduria publica municipal.

+ Revisar y derivar al abogado delegado la documentacién recibida para su evaluacién con el
visto bueno del procurador publico municipal.

« Ordenar, revisar y archivar los documentos evaluados tomados en conocimiento por el equipo
legal de la procuraduria pablica municipal.

» Administrar la base de datos automatizada de lo documentacion registrada y archivada en la
oficina de la procuraduria publica municipal y apoyar el seguimiento de esta, hasta concluir el
respectivo tframite administrativo.

« Efectuar los requerimientos respectivos dispuestos y efectuar el seguimiento correspondiente. asi
coma el impulso hasta la conclusién del mismo.

» Efectuar el seguimiento de la documentacion recibida y remitida en la oficina de la procuraduric
publica municipal.

» Elaborar informes internos, oficios y demds documentacion que se derive de las actividades
desarrolladas, segun lo requiera el inmediato superior, a fin de dotar de la informacion idénea y
oportuna para los fines respectivos.

o Otras funciones que delegue el procurador publico municipal.

CONDICIONES DETALLE

REGIMEN LABORAL Contrato Administrativo de Servicio N® 1057 — Necesidad
Transitoria.

LUGAR DE PRESTACION DE OFICINA DE LA PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL — Palacio

SERVICIOS Municipal ubicado en el Jr, Jr. Espinar N° 306, Plaza de Armas
de la ciudad de Quillabamba.

DURACION DEL CONTRATO Tres (03) meses

REMUNERACION MENSUAL §/. 2,000.00 (Des mil con 00/100 soles), incluyen los descuentos
y aportaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
frabajador.
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CODIGO: GM-01

AREA SOLICITANTE

GERENCIA MUNICIPAL

DENOMINACION DEL
CARGO REQUERIDO

PROFESIONAL |- ABOGADO

CANTIDAD 01
JUSTIFICACION DE MNecesidad fransiteria del servicio de Gerencia Municipal de la
CONTRATACION Municipalidad Provincial de La Convencion
REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA Profesional Universitario Titulada en Derecho, colegiado y habilitodo

EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL

Cuatro (04} afios en el sector pUblico y/o privado

| EXPERIENCIA LABORAL Dos {02) afes en cargos similares en érganos gerenciales, drganos de
ESPECIFICA linea o asesoramiento.
CONOCIMIENTOS Conocimientos en gestion publica
ESPECIALIZACIONES, Especializacién y/o capacitacién en el drea que se va desempefar,
DIPLOMADOS, CURSOS Y/O | Contrataciones y Procedimiento Administrative Disciplinario u otros.
CAPACITACIONES
COMPETENCIAS Ser proactivo, capacidad de resolver problemas, tfrabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

FUNCIONES A DESARROLLAR

s Absolver consultas y orientar en aspectos de Contrataciones con el Estado, Proyectos de Inversidn
Publica, Control Gubermnamental y otfros que su jefe determine.
» EBlaboracion de documentos técnicos como resoluciones, memeordndums y cartas notariales de

Gerencia Municipal.

» Brindar Asesoramiento y Asistencia al Gerente Municipal en asuntos Administrativos v Téenicos-

Legales.

» Apoyar en el desarrollo y ejecucion de las actividades Administrativas y Técnicos-Legales.

» Visar las resoluciones emitidas por la Gerencia Municipal.

s Proponer pautas y politicas de promocion, desarrollo y/o perfeccionamiento en Asuntos
Administrativos y Técnicos-Legales.

« Participar en Comisiones y reuniones de trabajo.

 Laos demds atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan en o
normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones y aquellas que le sean
asignadas (por su jefe inmediato superior en la competencia de sus funciones).

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

Contfrato Administrative de Servicio N® 1057 — Necesidad Transitaria

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

Oficina de Gerencia Municipal — Palacio Municipal ubicado en el Jr.
Jr. Espinar N° 306, Plaza de Armas de la ciudad de Quillabamba.

DURACION DEL CONTRATO

Tres (03) meses

REMUNERACION MENSUAL

$/. 3,200.00 (Tres mil doscientos con 00/100 soles) mensuales, los cuales
incluyen los descuentos y aportaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al confratado bajo esta modalidad.
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CODIGO: GM-002

AREA SOLICITANTE GERENCIA MUNICIPAL

DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL Il - ASISTENTE LEGAL

REQUERIDO

CANTIDAD 01

JUSTIFICACION DE Necesidad fransitoria del servicio de Gerencia Municipal de la
CONTRATACION Municipalidad Provincial de La Convencion

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA Profesional Universitario Titulado en Derecho, colegiado y habilitado

EXPERIENCIA LABORAL Tres (03) ofos en el sector publico y/o privado

GENERAL

EXPERIENCIA LABORAL Un (01) afic en cargos similares en érganos gerenciales o de linea.
ESPECIFICA

CONOCIMIENTOS Conocimientos en gestion publica

ESPECIALIZACIONES,
DIPLOMADOS, CURSOS Y/O

Especidlizacién y/o capacitacion en el drea que se va desempenar,
Confrataciones y Procedimiento Administrativo Disciplinario u ofros.

CAPACITACIONES

CONOCIMIENTOS Cenocimientos en gestion publica

COMPETENCIAS Ser proactivo, capacidad de resolver problemas, frabajo en equipo.
REQUISITOS ADICIONALES |

FUNCIONES A DESARROLLAR

« Absolver consultas y orientar en aspectos de contrataciones con el Estado. proyectos de inversion
publica. Procedimiento Administrativos Disciplinarios y ofros que su jefe determine.

» Elaboracion de documentos técnicos como resoluciones, memordndums y cartas notariales de
Gerencia Municipal.

s Flaboracion de documentos fécnicos como resoluciones de procedimientos administrativos
disciplinarios instaurados por la Gerencia Municipal.

s Elaboracion de documentos técnicos come resoluciones de Liquidaciones Técnico — Financiero de
proyectos de inversion publica.

« Apayar en el desarrollo y ejecucion de las actividades Administrativas y Técnicos-Legales.

« Visar las resoluciones emitidas por la Gerencia Municipal,

« Atender requerimientos de informacion solicitadas por el Ministerio Publico y Procuraduria Publica
Municipal.

« Las demds afribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan en lo normatividad
vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones y aquellas que le sean asignadas (por
su jefe inmediato superior en la competencia de sus funciones).

CONDICIONES DETALLE

REGIMEN LABORAL Contrato Administrativo de Servicio N® 1057 — Necesidad Transitoria

LUGAR DE PRESTACION DE Oficina de Gerencia Municipal = Palacio Municipal ubicado en el Jr.

SERVICIOS Jr. Espinar N° 306, Plaza de Armas de la ciudad de Quillabamba.
DURACION DEL CONTRATO Tres (03) meses
REMUNERACION MENSUAL $/.3,000.00 (Tres mil con 00/100 soles) mensuales, los cuales incluyen

los descuentos y aportaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al contratado bajo esta modalidad.
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CODIGO: GM-003

AREA SOLICITANTE GERENCIA MUNICIPAL

DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL | - ESPECIALISTA EN GESTION PUBLICA
REQUERIDO

CANTIDAD 01

JUSTIFICACION DE | Para el cumplimiento de las metas y objetivos institucionales
CONTRATACION | de la Gerencia Municipal.

REQUISITOS MINIMOS .

FORMACION ACADEMICA

Titulado Universitario en Derecho, Contabilidad, Economia o
afines.

PR =
COMISIANE
Ay
W

EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL

Cuatro (04) anos en el sector publice y/o privado

EXPERIENCIA LABORAL Dos (02) afics en cargos similares en érganos gerenciales o de
ESPECIFICA linea, desde la obtencidn del fitulo profesional.
ESPECIALIZACION Especializacion y/o capacitacion en el drea que se va

desempenar, contrataciones y control gubernamental.

CONOCIMIENTOS

Conocimientos en gestion publica

COMPETENCIAS

ser proactivo, capacidad de resolver problemas, trabaijo en
equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

FUNCIONES A DESARROLLAR

* Absclver consulias y orientar en aspectos de contrataciones con el Estado, proyectos de
inversion pUblica, Control Gubernamental y ofros que su jefe determine,

« Seguimiento e implementacion de las Recomendaciones de los informes de Servicios de
conirol posterior y simulténeo, seguimiento y publicacién para la administracién Municipal.

+ Seguimiento e implementacion de las recomendaciones contenidas de los servicios de
confrol realizados por el érgano de control interno,

= Seguimiento en la implementacién del Sistema de Control Interno en la Municipalidad
Provincial de La Convencion.

Atender requerimientos de informacion solicitadas por la Contraloria, regidores, instituciones
fiscalizadoras y supervisoras.

Las demas atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan en lo
normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones y aquellas que

le sean asignadas [por su jefe inmediato superior en la competencia de sus funciones).

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

Confrato Administrativo de Servicio N® 1057 — Necesidad
Transitoria

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

Oficina de Gerencia Municipal - Palacio Municipal ubicado
en el Jr. Jr. Espinar N° 306, Plaza de Armas de la ciudad de
Quillabamba.

DURACION DEL CONTRATO

Tres (03) meses

REMUNERACION MENSUAL

§/. 3,200.00 (TRES MIL DOSCIENTOS con 00/100 soles)
mensuales, los cuales incluyen los descuentos y aportaciones
de ley, asi como toda deduccién aplicable al contratado bajo
esta modalidad.
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CODIGO: GM-004

AREA SOLICITANTE GERENCIA MUNICIPAL
DENOMINACION DEL CARGO SECRETARIA/O
REQUERIDO

CANTIDAD 01

JUSTIFICACION DE
CONTRATACION

Para el cumplimiento de las metas y objetivos institucionales
de la Gerencia Municipal.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

Egresado Universitaric de las carreras de Derecho,
Contabilidad, Economia, Administracion o afines.

EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL

Un (01) afic en el sector publico y/o privado.

EXPERIENCIA LABORAL
ESPECIFICA

No requiere

ESPECIALIZACION

Especializacion y/o capacitacién en el drea que se va
desempenar, secretaria ejecutiva y otros afines al cargo.

CONOCIMIENTOS

Conocimientos en gestion publica

COMPETENCIAS

Ser proactivo, capacidad de resolver problemas, frabajo en
equipo.

FUNCIONES A DESARROLLAR

Preparar y organizar la agenda del Gerente Municipal

Realizar el registro de visitas de comisiones y administrados

Organizar y ejecutar las actividades de apoyo administrativo y/o secretarial,
Organizar, Digitalizar el acervo documentario de la Gerencia Municipal.
Elaboracion de requerimientos, seguimiento y monitoreo en materia de personal,

contrataciones y documentos administratives y todos los que sean necesarios para la

administracién Municipal.

+ Haboracion de documentos técnicos como memorandums, cartas, oficios y otros
documentos emitidos por la Gerencia Municipal.

+ Participar en Comisiones y reuniones de frabgjo.

« Afender las consultas de los administrados y orientar al ciudadanoe que acuda a la

Gerencia Municipal,

* Las demas afribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan en lo
normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones y aquellas que
le sean asignadas (por su jefe inmediato superior en la competencia de sus funciones).

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

Contrato Administrativo de Servicio N° 1057 — Necesidad
Transitoria

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

Oficina de Gerencia Municipal - Palacio Municipal ubicado
en el Jr. Jr. Espinar N° 304, Plaza de Armas de la ciudad de
Quillabamba,

DURACION DEL CONTRATO

Tres (03) meses

REMUNERACION MENSUAL

5/.1,800.00 (DOS MIL OCHOCIENTOS con 00/100 soles)
mensuales, los cuales incluyen los descuentos y aportaciones
de ley, asi como toda deduccién aplicable al contratado
bajo esta modalidad.
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CODIGO: GM-005
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AREA SOLICITANTE GERENCIA MUNICIPAL
DENOMINACION DEL CARGO AUXILIAR
REQUERIDO
CANTIDAD 01
JUSTIFICACION DE Se reguiere un auxiliar para agilizar los trabajos operativos en
CONTRATACION lo Gerencia Municipal
REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA Estudios secundarios completos
EXPERIENCIA LABORAL No requiere
GENERAL
EXPERIENCIA LABORAL No reguiere
ESPECIFICA
ESPECIALIZACION No requiere
CONOCIMIENTOS Coneocimientos en ofimdtica y gestién publica
COMPETENCIAS Ser proactivo, empdtico, responsable, capacidad de frabajo

en equipo

FUNCIONES A DESARROLLAR

= Organizar y ejecutar las actividades de apoyo administrativo y/o secretarial.

» Diligenciamiento y distribucién de documentos emitidos por la Gerencia Municipal.

* Mantener el registro y ordenamiente de todo el acervo documentario.

= Organizar y realizar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Gerencia
Municipal, preparando periddicamente informes de situacion.

« Redlizar el seguimiento de las disposiciones y requerimientos de informacién emitidas por la

Gerencia Municipal.

Recepcionar, registrar y organizar la documentacién ingresada a la Gerencia Municipal.
* Registrar de manera digital la documentacion de ingresa y sole de la Gerencia Municipal.
* Las demas afribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan en lo
normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones y aquellas que
le sean asignadas (por su jefe inmediato superior en la competencia de sus funciones).

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

Contrato Administrativo de Servicio N° 1057 - Necesidad
Transitoria

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

Oficina de Gerencia Municipal - Palacio Municipal ubicado
en el Jr. Jr. Espinar N® 306, Plaza de Armas de la ciudad de
Quillabamba.,

DURACION DEL CONTRATO

Tres [03) meses

REMUNERACION MENSUAL

$/. 1,500.00 (Mil quinientos con 00/100 soles) mensuales, los
cuales incluyen los descuentos y aportaciones de ley, asicomo
toda deduccién aplicable al contratado bajo  esta
rmodalidad.
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CODIGO: GM-006

AREA SOLICITANTE GERENCIA MUNICIPAL
DENOMINACION DEL CARGO CONDUCTOR
REQUERIDO

CANTIDAD 01

JUSTIFICACION DE
CONTRATACION

La Gerencia requiere un conductor de camioneta a fin de trasladar
al Gerente Municipal a las diferentes obras demas actividades en
cumplimiento de su funcién de verificacién segln programacion.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

Secundaria completa y/o estudiante.

Licencia de conducir A-ll

EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL

Dos (02) anos en conduccion de vehiculos

EXPERIENCIA LABORAL
ESPECIFICA

Un (01} afio en cargos similares en organos gerenciales o de linea.

ESPECIALIZACION

Cursas y/o capacitacion en mecdnica automaotriz y primeros auxilios

CONOCIMIENTOS

COMPETENCIAS

Tener predisposicion de trabajo, ser responsable y empdtico.

FUNCIONES A DESARROLLAR

« Trasportar al Gerente Municipal en las diferentes de actividades de supervision de proyecios de
inversion, y demdas actividades ejecutadas por la Municipalidad.

+« Operary responder por el buen uso del vehiculo que le sea asignado,

= Mantener informado oportunamente sobre la necesidad de combustible para el vehiculo

asignado.

+« Verificar gue se redlice el mantenimiento del vehiculo y/o maquinaria asignada para el desarrollo
de su labor y garantizar el cuidado vy custodia del mismo, de acuerdo a los procedimientos y

directivas existentes.

o Tramitar con anficipacion las autorizaciones de desplazamiento del vehiculo asignado, en case de
desplazarse a lugares fuera de la jurisdiccion del distrito de Santa Ana.

+ Llenar oportunamente las partes diarios de maquinaria

« Readlizar coordinaciones diarias con el Gerente Municipal vy personal de la Gerencia Municipal,
sobre los actividades que ameritan desplazamiento del vehiculo asignado.

« Verificar el suministro de combustible al vehiculo asignado en coeordinacion ceon el personal
administrativo de la Gerencia Municipal.

« Ofras funciones que asigne el Gerente Municipal.

CONDICIONES DETALLE
REGIMEN LABORAL Contrato Administrativo de Servicio N° 1057 = Necesidad Transitoria
LUGAR DE PRESTACION DE Oficina de Gerencia Municipal - Palacio Municipal ubicado en el Jr.
SERVICIOS Jr. Espinar N° 306, Plaza de Armas de la ciudad de Quillabamba.,
DURACION DEL CONTRATO Tres (03) meses
REMUNERACION MENSUAL $/. 2,200.00 (DOS MIL DOSCIENTOS con 00/100 soles) mensuales, los

cuales incluyen los descuentos y aportaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al contratado bajo esta modalidad.
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CODIGO: OCI-001

AREA SOLICITANTE ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL Il - ANALISTA

CANTIDAD 02
Necesidad transitoria de servicio del Organc de Control

JUSTIFICACION DE Institucional de la Municipalidad Provincial de La Convencion.

CONTRATACION

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA Titulo universitario de las carreras de Contabilidad o Derecho
MINIMA Y/O NIVEL DE ESTUDIOS. | o Administracién o economia o ingenieria civil o ingenieria

) industrial.
EXPERIENCIA LABORAL GENERAL | Tres (3) anos en el sector publico y/o privado.

b, pg J”'E o EXPERIENCIA LABORAL Un (1) afio en gestian publica municipal.
"9'25“ 5 ESPECIFICA De preferencia con conocimientos en control,
&Y gubernamental en el sector pUblico. (Opcional).
A CONOCIMIENTOS Geslidn publica

ESPECIALIZACIONES, Programa de especidlizacion o diplomado o curso en gestion

DIPLOMADOS, CURSOS Y/O pUblica o confrol gubemamental o conifrol interno o

CAPACITACIONES. confrataciones © contabiidad o tfesoreric o gestién
presupuestal v financiere.

COMPETENCIAS Capacidad de promover relaciones interpersonales, frabajo
bajo presion, comunicacion dsertiva, iniciativa,
responsabilidad, resclucion de problemas, organizacion,
trabajo en equipo y proactividad, capacidad de frabaje en
equipo, aserfividad, resiliencia v proactividad.

REQUISITOS ADICIONALES

FUNCIONES A DESARROLLAR

Evaluar expedientes (FOSE) que ingresan al Organo de Conftrol Institucional.
Ejecutar los procedimientos de conirol establecidos en los servicios de control
gubernamental que realiza el OCI.
Apoyar en |os servicios de control posterior, simulténeo y relacionado que el OCI ejecuta.
Apoyar en las visita de control que el OCI planifica y arganiza, asi como en las inspecciones
inopinadas que realice.

»  Apoyar en las comisiones de servicic que el Jefe de OCI disponga a efectos de cumplir las
metas de control.

* Atender y evaluar lgs denuncias vy reclamos que el OCI reciba como parte de sus
competencias.

s Guardar confidencidlidod en las labores que se desarrollen y regirse de acuerdo a lo
establecido en la Directiva de los Organos de Control Institucional, en lo que le coresponda.

CONDICIONES DETALLE
o - - — = -

REGIMEN LABORAL ?onrrmg Administrativo de Servicio N® 1057 Necesidad

ransitoria.

Organo de Control Institucional - Palacio Municipal ubicado
LUGAR DE PRESTACION DE en el Jr. Espinar N° 306, Plaza de Armas de la ciudad de
SERVICIOS :

Quillabamba.
DURACION DEL CONTRATO Tres (03) meses.

§/. 3,000.00 (Tres mil con 00/100 soles), incluyen los descuentos
REMUNERACION MENSUAL y aportaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al

trabajador.
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CODIGO: $G-001
AREA SOLICITANTE OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION
DOCUMENTARIA
DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL | - ABOGADO
CANTIDAD 01
Necesidad transitoria por incremento de carga laboral en la
JUSTIFICACION DE Oficina de Atencidn al Ciudadano y Gestion Documentaria, de
CONTRATACION la Municipalidad Provincial de La Convencion.
REQUISITOS MINIMOS
1 FORMACION ACADEMICA Profesional titulado colegido y habilitado en Derecho.
C> MINIMA Y/O NIVEL DE ESTUDIOS.
PR EXPERIENCIA LABORAL GENERAL Cuatro (04) afos en el sector publico y/o privado.
Comss; HTE jof EXPERIENCIA LABORAL Dos (02) afos en el sector publico, desempefiando funciones
2025 /os/| ESPECIFICA y/o cargos similares en el sector publico.

W CONOCIMIENTOS Gestidon Municipal, Office, Microsoft en nivel basico
ESPECIALIZACIONES, - Cursos o especializacion en Gestién PUblica o Municipal.
DIPLOMADOS, CURSOS Y/O - Cursos, seminarios o especidlizacion en Contrataciones con
CAPACITACIONES. el Estado.

COMPETENCIAS - Responsable, Proactive y con iniciativa.

- Capacidad analitica y organizativa.

- Capacidad para el trabagjo bajo presion y trabajo en equipo.
REQUISITOS ADICIONALES

FUNCIONES A DESARROLLAR
« Evaluacion y Andlisis de Expedientes Administrativos que ingresan al Area.
» Proyeccion de Resoluciones de Alcaldia, Acuerdos Municipales, Ordenanzas Municipales,
Decretos Municipales y otros documentos que se emitan en |a oficina.
« Ofros que disponga su jefe inmediato.

CONDICIONES DETALLE

REGIMEN LABORAL Contrato Administrative de Servicio N° 1057 - Necesidad
Transitorid,

LUGAR DE PRESTACION DE Oficina de Atencién al Ciudadane y Gestion Documentaria -

SERVICIOS Palacio Municipal Ubicado en el Jr, Espinar N® 306, Plaza de
Armas de la ciudad de Quillabamba.

DURACION DEL CONTRATO Tres (03) meses

REMUNERACION MENSUAL 5/ 3.200.00 (Tres mil doscientos con 00/100 soles), incluye los
descuentos y aportaciones de Ley, asi como teda deduccion
aplicable al frabajador.
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CODIGO: 5G-002

AREA SOLICITANTE

OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION
DOCUMENTARIA

DENOMINACION DEL CARGO

PROFESIONAL | - ABOGADO

CANTIDAD

01

JUSTIFICACION DE
CONTRATACION

Necesidad fransitoria por incremento de carga laboral en la
Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestién Documentaria, de
la Municipalidad Provincial de La Convencion.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA
MINIMA Y/O NIVEL DE ESTUDIOS.

Profesional fitulado celegido y habilitado en Derecho.

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

Tres (03) afios en el sector publico y/o privado.

EXPERIENCIA LABORAL
ESPECIFICA

Un (071) afic en el sector publico, desempefiando funciones
y/o cargos similares en el sector publico.

CONOCIMIENTOS

Gestion Municipal, Office. Microsoft en nivel bdsico

ESPECIALIZACIONES,
DIPLOMADOS, CURSOS Y/O
CAPACITACIONES.

- Cursos o especializacion en Gestion Publica o Municipal.
- Cursos, seminarios o especializacion en Confrataciones con
el Estado,

COMPETENCIAS

- Responsable, Proactivo y con iniciativa.
- Capacidad analitica y organizativa.
- Capacidad para el frabajo bajo presion y trabagjo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

FUNCIONES A DESARROLLAR

Evaluacion y Andlisis de Expedientes Administrativos que ingresan al Area.
Proyeccion de Resoluciones de Alcaldia, Acuerdos Municipales, Ordenanzas Municipales,
Decretos Municipales y ofros documentos que se emitan en la oficina.

« Ofros gue disponga su jefe inmediato.

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

Contrato Administrative de Servicio N° 1057 - Necesidad
Transitoria.

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

Oficina de Atencién al Ciudadane y Gestién Documentaria -
Palacio Municipal Ubicado en el Jr. Espinar N° 304, Plaza de
Armas de la ciudad de Quilloabamba.

DURACION DEL CONTRATO

Tres (03) meses

REMUNERACION MENSUAL

$/ 3.,000.00 (Tres mil con 00/100 soles), incluye los descuentos y
aporfaciones de Ley, asi como toda deduccidén aplicable al
trabajador.
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CODIGO: §G-003

AREA SOLICITANTE OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION

DOCUMENTARIA
DENOMINACION DEL CARGO ASISTENTE ADMINISTRATIVO
CANTIDAD 01

Necesidad transitoria por incremento de carga laboral en la
JUSTIFICACION DE Oficina de Atencion al Ciudadanoe y Gestién Documentaria, la
CONTRATACION Municipalidad Provincial de La Convencion.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA Egresade Universitario de la carrera profesional de derecho.
MINIMA Y/O NIVEL DE ESTUDIOS.
EXPERIENCIA LABORAL GENERAL | Dos (02) afos en el sector publico y/o privade
EXPERIENCIA LABORAL Seis [06) meses en el sector publico.
ESPECIFICA
CONOCIMIENTOS - Curso en Gestién Municipal, Procedimiento Administrative

General,

Office. Microsoft en nivel bdsico.

ESPECIALIZACIONES, - Curses o especializacion en Gestién Publica o Municipal.
DIPLOMADOS, CURSOS Y/O - Diploma del Programa de Capacitacién en Gestién Pablica.
CAPACITACIONES. - Certificado en Curso de Capacitacién en Ofimatica - Basica
COMPETENCIAS - Responsable, Proactivo y con iniciafiva.

- Copacidad andlitica y organizativa,
- Capacidad para el frabajo bajo presién y trabgjo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

FUNCIONES A DESARROLLAR

Elaboracicnes de: informes, cartas, oficios v otros documentos.

Apoyo en las sesiones de concejos: ordinarias y extraordinarias.

Bigitacion de audios realizadas en sesiones de concejo: ordinaria y extracrdinaria.

Coordinar la remision de documentos necesarios para las sesiones de concejo ordinaria y

extraordinaria.

* Ejecutar coordinar las actividades de visacién, notificacion, recepcién, clasificacion, registro,
distribucion y archivo de documentos técnico-administrativo.

+ Participar en elaboracion de procedimientos relacionados con las funciones de apoyo
administrativo.

* Eecutar las actividades administrativas variadas del drea

« Colaborar en la programacion de actividades técnico -administrativas Y en reuniones de
frabajo (sesiones de concejo).
Brindar informacion relativa a la situacién o estado de tramite de los expedientes.
Intervenir con criterio propio en la reaccién de documentos administrativos variados de
acuerdo a las Instrucciones generales.

CONDICIONES DETALLE

REGIMEN LABORAL Contrato Administrative de Servicio N° 1057 - Necesidad
Transitoria.

LUGAR DE PRESTACION DE Oficina de Atencidn al Ciudadano y Gestién Documentaria -

SERVICIOS Palacio Municipal Ubicado en el Jr. Espinar N° 304, Plaza de
Armas de la ciudad de Quillabamba. =

DURACION DEL CONTRATO Tres (03) meses |

REMUNERACION MENSUAL $/ 2,000.00 (Dos mil con 00/100 soles). incluye los descuentos vy
aportaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador,
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CODIGO: 5rR-001

AREA SOLICITANTE SALA DE REGIDORES
DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL - ABOGADO
CANTIDAD 01

Necesidad transitoria por incremento de carga laboral de la
JUSTIFICACION DE Sala de Regidores de la Municipalidad Provincial de La
CONTRATACION Convencién.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA Profesional en Derecho fitulado, colegiado y habilitado.,

MINIMA Y/O NIVEL DE ESTUDIOS.

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL | Cuatro (04) afos en el sector pUblico y/o privado
especializade en administracion publica.

EXPERIENCIA LABORAL Dos (02) arios especifico en asesoria legal y contrataciones
ESPECIFICA del Estado.

CONOCIMIENTOS Geslion Municipal Office, Microsoft en nivel basico,
ESPECIALIZACIONES, - Cursos o especializacion en Ley de Procedimiento
DIPLOMADQOS, CURSOS Y/O Administrativo General.

CAPACITACIONES. - Cursos o especializacion en Gestion Municipal,
COMPETENCIAS - Responsable, Proactive y con iniciativa.

- Capacidad analitica y organizativa.
- Capacidad para el trabajo bajo presién y trabajo en equipo,

REQUISITOS ADICIONALES
FUNCIONES A DESARROLLAR
* Apoyo y otientacion legal a las diferentes comisiones.
« Participar en las Sesiones de Concejos Ordinaria y Extraordinaria.
* Redaccion de dictdmenes de las comisiones y otras actividades inherentes al cargoe.
* Apoyo en las redocciones de audios de Sesiones de Concejo.
» Ofros gue se le asigne el jefe inmediato.
CONDICIONES DETALLE
REGIMEN LABORAL Contrato Administrativo de Servicio N° 1057 - Necesidad
Transitoria,
LUGAR DE PRESTACION DE Oficina de Atencidn al Ciudadano y Gestién Documentaria —
SERVICIOS Palacio Municipal Ubicado en el Jr. Espinar N° 304, Plaza de
Armas de la ciudad de Quillabamba,
DURACION DEL CONTRATO Tres (03) meses
REMUNERACION MENSUAL §/ 3,200.00 (Tres mil doscientos con 00/100 soles] mensual,
incluye los descuentos y aportaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al frabagjador.
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CODIGO: $R-002

AREA SOLICITANTE SALA DE REGIDORES
DENOMINACION DEL CARGO ASISTENTE ADMINISTRATIVO
CANTIDAD 01

JUSTIFICACION DE
CONTRATACION

Necesidad fransitoria por incremento de carga laboral de la
Sala de Regidores de la Municipalidad Provincial de La
Convencion.

REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA Egresado Universitario o de Instituto Superior de la carreras de
MINIMA Y/O NIVEL DE ESTUDIOS. | administracién, contabilidad o carreras afines.
EXPERIENCIA LABORAL GENERAL | Dos (02) afos en el sector publico y/o privado.
EXPERIENCIA LABORAL Seis (06) meses en sector publico.
ESPECIFICA
CONOCIMIENTOS Gestion Municipal Office, Microsoft en nivel bésico.

ESPECIALIZACIONES,
DIPLOMADOS, CURSOS Y/O
CAPACITACIONES.

- Cursos en Procedimiento Administrativo General.
- Cursos o especializacion en Gestion Municipal.

COMPETENCIAS

- Responsable, Proactivo y con iniciativa,
- Capacidad andlitica y organizativa.
- Capacidad para el tfrabgjo bajo presién y frabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

FUNCIONES A DESARROLLAR

Realizar tramites administrativos para vigticos.

Realizar framites administrativos en rendicion de viaticos.

Parficipar en las Sesiones de Concejos Ordinaria y Extraordinaria.
Apoyo en seguimientos de requerimientos.

Realizar requerimientos, TDR, EE-TT, entre otfros.

Realizar frabaojos de emision de cartas, oficios, informes entre ofros.
Otras actividades inherentes al cargo. [

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

Confrato  Administrativo de Servicio N° 1057 - Necesidad
Transitoria.

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestién Documentaria -
Palacio Municipal Ubicado en el Jr. Espinar N® 306, Plaza de
Armas de la ciudad de Quillabamba.

DURACION DEL CONTRATO

Tres {(03) meses

REMUNERACION MENSUAL

$/ 2,000.00 (Dos mil con 00/100 soles) mensual, incluye los
descuentos y aportaciones de Ley, asi como foda deduccion
aplicable al trabdjador.
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CODIGO: ARCHIVO-001

AREA SOLICITANTE UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL MUNICIPAL
DENOMINACION DEL CARGO AUXILIAR
CANTIDAD 05

ZROVING Necesidad transitoria por incremento de carga laboral en la
&) JUSTIFICACION DE Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestién Documentaria, la
S Pg et CONTRATACION Municipalidad Provincial de La Convencién.
3 G
G\ Asizozs" REQUISITOS MINIMOS
/| FORMACION ACADEMICA Secundaria completa
MINIMA Y/O NIVEL DE ESTUDIOS.
EXPERIENCIA LABORAL GENERAL No requiere
EXPERIENCIA LABORAL No requiere
ESPECIFICA
CONOCIMIENTOS Office, Microsoft en nivel bdsico

Conocimiento en archivo v administracion de documentos

ESPECIALIZACIONES,
DIPLOMADOS, CURSOS Y/O
CAPACITACIONES.

No requiere

COMPETENCIAS

- Responsable, Proactivo y con iniciativa,

- Responsable, Proactivo y con iniciativa.

- Capacidad analitica y organizativa.

- Capacidad para el frabajo bajo presidn v trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

FUNCIONES A DESARROLLAR

* Recepcion de documentos de mesa de partes.
* Registro de documentos recibidos y emitidos.
» Busqueda de documentos clasificacion de documentos de dreas solicitantes.

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

Contrato Administrativo de Servicio N° 1057 — Necesidad
Transitoria.

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

Oficina de Atencidn al Ciudadano y Gestién Documentaria -
Palacio Municipal Ubicado en el Jr. Espinar N° 306, Plaza de
Armas de la ciudad de Quillabamba.

DURACION DEL CONTRATO

Tres (03) meses

REMUNERACION MENSUAL

$/ 1,500.00 (Mil quinientos con 00/100 soles) mensual, incluye
los descuentos y aportaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.
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CODIGO: OGAJ-001

AREA SOLICITANTE

OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA

DENOMINACION DEL CARGO

PROFESIONAL | - ABOGADO

CANTIDAD

02

JUSTIFICACION DE
CONTRATACION

Necesidad Transitoria de Servicio de la Oficina General de
Asesoria Juridica de la Municipalidad Provincial de La
Convencion.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

Titule Profesional de Abogado, colegiado y con habilitacion

MINIMA Y/O NIVEL DE ESTUDIOS | vigente.
EXPERIENCIA LABORAL Cuatro [04) afics de experiencia laboral en el sector publico
GENERAL y/0 privado.
EXPERIENCIA LABORAL Dos (02) afios de experiencia en cargos similares en
ESPECIFICA Administracion Publica.
CONOCIMIENTOS Conocimiento y Experiencia en Geslién y Administracion
Publica.
Conocimiento Amplio en redaccién de documentos
nermativos y gerenciales.
Especidlizacion y/o capacitacion en el drea que se vaa
desemperniar,
ESPECIALIZACIONES, Curso de capacitacién en Contrataciones del Estado:
DIPLOMADOS, CURSOS Y/O Curso de capacitaciéon en Derecho Administrativo:
CAPACITACIONES Curso de Capacitacién en Derecho Laboral,

Curso de capacitacién de manejo de Office.

COMPETENCIAS

Proactivo, responsable. Alto grado de confidencialidad y
honestidad, Trabgjo en eguipo.

REQUISITOS ADICIONALES

FUNCIONES A DESARROLLAR

* Absolver Consultas y orientar en aspectos legales en los casos que su jefe determine.

» Interpretar, elaborar y proyectar informes legales en temas de la espeacialidad.

* Andlizar la normatividad relativa a la Municipalided ¥ participar en la formulacién de
normas y disposiciones para el perfeccionamiento de la gestién municipal.

* Mantfener el registro actualizado de la normatividad municipal.

« Las demas afribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan en la
normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones y aquelias que
le sean asignadas (por su jefe inmediato superior en la competencia de sus funciones).

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

Contrato Administrativo de Servicios N° 1057 — Necesidad
Transitoria

| LUGAR DE PRESTACION DE Oficina General de Asesoria Juridica - Palacio Municipal
SERVICIOS Ubicado en el Jr. Espinar N° 306, Plaza de Armas de la
civudad de Quillabamba
DURACION DEL CONTRATO Tres (03) meses
REMUNERACION MENSUAL §/. 3,200.00 (Tres mil doscientos con 00/100 soles)] mensual,

incluye los descuentos y aportaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabgjo.
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CODIGO: OGAJ-002

AREA SOLICITANTA OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA
DENOMINACION DEL CARGO | SECRETARIA/O
CANTIDAD 01
JUSTIFICACION DE Necesidad Transitoria de Servicio de la Oficina General de
CONTRATACION Asesoria Juridica de la Municipalidad Provincial de La
Convencidn.
REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA Egresado Universitario, en Carrera Profesional de Derecho o
MINIMA Y/O NIVEL DE ESTUDIOS | afines.
EXPERIENCIA LABORAL Un (01) ofio de experiencia laboral en el sector publico y/o
GENERAL privado.
EXPERIENCIA LABORAL
ESPECIFICA
CONOCIMIENTOS Conocimiento y dominio de computacion.

Gestidn y tramite Documentario.
Conocimiento en Gestién Administrativa.
ESPECIALIZACIONES, Curso de capacitacién de manejo de Office.
DIPLOMADOS, CURSOS Y/O
CAPACITACIONES
COMPETENCIAS Conocimiento del puesto.
Trabajo en equipo.

Pro actividad y dinamismo
Orientacion al servicio.

REQUISITOS ADICIONALES

FUNCIONES A DESARROLLAR
Redaccién de documentos administrativos,
Distribuir los informes y ofros documentos a las areas orgdnicas comespondientes.
Mantener los archivos de documentos, expedientes, clasificados en forma cronelogica,
Ejecutar las actividades de apoye administrativo.
Sacas copias fotostaticas de la documentacion que se requiera.
Registrar los cargos de la documentacién entregada.
Informar sobre las acciones realizadas en la framitacién de documentos cuando se le
requiera hacer seguimiento de los tframites en curso.
» Las demas atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan en la
nomatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones y aquellas que
le sean asignadas por su jefe inmediato superior en la competencia de sus funciones.

CONDICIONES DETALLE

REGIMEN LABORAL Contrato Administrativo de Servicios N° 1057 - Necesidad
Transitoria

LUGAR DE PRESTACION DE Oficina General de Asesoria Juridica - Palacio Municipal

SERVICIOS Ubicado en el Jr. Espinar N° 306, Plaza de Armas de la
ciudad de Quillabamba

DURACION DEL CONTRATO Tres (03) meses

REMUNERACION MENSUAL $/. 1,800.00 (Mil ochocientos con 00/100 soles) mensual,
incluye los descuentos y aportaciones de ley, asi como foda
deduccion aplicable al frabajo.
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CODIGO: CPMI-001

AREA SOLICITANTE

OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES

DENOMINACION DEL CARGO

PROFESIONAL | - ESPECIALISTA EN INVERSIONES PUBLICAS

CANTIDAD

01

Necesidad fransitoria de servicio de la Oficina de
JUSTIFICACION DE Programacion Multianual de Inversiones de la Municipalidad
CONTRATACION Provincial de La Convencion.
REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA Profesional Universitario en titulado Economia, Contabilidad,

MINIMA Y/O NIVEL DE ESTUDIOS.

administracién y/o o fines.

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

Cuatro (04) anos en el sector publico y/o privado.

EXPERIENCIA LABORAL
ESPECIFICA

Dos (02) anos en temas de gestidn pUblica y/o proyectos de
inversion.

CONOCIMIENTOS

*  Gestion publica
»__Conocimientos en proyectos de inversiéon publica

ESPECIALIZACIONES,

Cursos o especializacién en planeamiento estratégico,

DIPLOMADOS, CURSOS Y/O invierte.pe, proyecto de inversion plblica, ley de
CAPACITACIONES. confrataciones del estado.
COMPETENCIAS « Trabajo bajo presidon
« Comunicacion asertiva
* |niciativa
* Responsabilidad
e Trabagjo en equipo
REQUISITOS ADICIONALES (De comesponder)

FUNCIONES A DESARROLLAR

Elaborar el diagnestico de brechas existente dentro del dmbito local

* Proponer criterios de priorizacion para la cartera de inversiones del PML.

« Verificar que la inversion se enmarque en el Programa Multianual de
Inversion, redlizando seguimiento a las metas e indicadores previstos.

* Redlizar el seguimiento y monitoreo del avance de ejecucion de los
Proyectos de Inversién y actividades de rehabilitacién y reconstruccion de

infraestructura,

+ Oftras funciones inherentes que se le asigne el jefe inmediato.

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

Contrato Administrative de Servicio N® 1057 — Necesidad
Transitoria,

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

Oficina de Programacion Multianual de Inversiones - Palacio
Municipal ubicado en el Jr. Espinar N® 306, Ploza de Armas de
la ciudad de Quillabamba,

DURACION DEL CONTRATO

Tres (03) meses

REMUNERACION MENSUAL

§/. 3,200.00 (Tres mil doscientos con 00/100 soles), Mensuales
incluyen los descuentos y aportaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al frabajador.
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CODIGO: OPMI-002

AREA SOLICITANTE OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES
DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL Il - ANALISTA DE INVERSIONES
CANTIDAD 01

Necesidad fransiforia de servicio de la Oficina de

JUSTIFICACION DE

Programacién Multianual de Inversiones de la Municipalidad

CONTRATACION Provincial de La Convencién.

REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA Profesional Universitario Titulado, colegiado y habilitado en
MINIMA Y/O NIVEL DE ESTUDIOS. | Economia, Contabilidad, administracion y/o a fines,
EXPERIENCIA LABORAL GENERAL Tres (03) anes en el sector pUblico y/o privado.
EXPERIENCIA LABORAL Un [01) anos en temas de gestion publica y/o proyectos de
ESPECIFICA inversion.
CONOCIMIENTOS *»  Gestion publica

» _Conocimientos en proyectos de inversién publica

ESPECIALIZACIONES,
DIPLOMADOS, CURSOS Y/O
CAPACITACIONES.

Cursos o especializacion en planeamiento estratégico,
invierte.pe. proyecto de inversién publica, ley de
confrataciones del estado.

COMPETENCIAS

» Trabgjo bajo presion
Comunicacién asertiva
Iniciativa
Responsabilidad
Trabadjo en equipo

L B

REQUISITOS ADICIONALES

FUNCIONES A DESARROLLAR

*  Elaborarinformes sustentatorios de modificaciones presupuestales en materia de inversiones,
segun la normatividad vigente.,

Recopilacien de infarrmacion para la elaboracién del PIM.
Monitoreo del avance fisico y financiero de los proyectos.

realizar la programacion en el banco de inversiones.

redlizar la elaboracion de cuadros comparativos y andlisis de datos.
Ofras funciones inherentes que se le asigne el jefe inmediato.

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

Contrato Administrativo de Servicio N° 1057 — Necesidad
Transitoria.

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

Oficina de Programacion Multianual de Inversiones - Palacio
Municipal ubicado en el Jr. Espinar N° 306, Plaza de Armas de
la ciudad de Quillabamba.

DURACION DEL CONTRATO

Tres (03) meses

REMUNERACION MENSUAL

$/. 3,000.00 (Tres mil con 00/100 soles), incluyen los descuentos
y aportaciones de ley. asi como toda deduccién aplicable al
frabajador.
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CODIGO: OPMI-003

AREA SOLICITANTE OFCINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES
DENOMINACION DEL CARGO ASISTENTE ADMINISTRATIVO
CANTIDAD o1

Necesidad fransitoria de servicio de la Oficina de
JUSTIFICACION DE Programacion Multianual de Inversiones de la Municipalidad
CONTRATACION Provincial de La Convencién.,

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA
MINIMA Y/O NIVEL DE ESTUDIOS.

Egresado de la carrera profesional o Instituto superior de
Administracion, Economia y/o a fines.

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

Dos (02] afios en el sector publico y/o privado.

EXPERIENCIA LABORAL
ESPECIFICA

Seis (06) meses en temas de gesfién publica.

CONOCIMIENTOS * Gestidn piblica y/o privado
ESPECIALIZACIONES, «  Andilisis financiero
DIPLOMADOQS, CURSOS Y/O » Cursos de invierte.pe
CAPACITACIONES.
COMPETENCIAS « Trabajo bajo presion

« Comunicacién asertiva

« Iniciativa

» Responsabilidad

» Trabagjo en equipo
REQUISITOS ADICIONALES

FUNCIONES A DESARROLLAR

« 8 & & @

Seguimiento en el banco de inversiones respecto a los proyectos prioritarios.
Apoyo en la Actudlizacion de lo base de datos segun la cartera de inversiones.
Elaboracion de informes, actas sustentatorios segin corresponda.

Evaluar y analizar expedientes administrativos de la oficing.

Otras funciones inherentes que se le asigne el jefe inmediato.

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

Contrato Administrative de Servicio N° 1057 — Mecesidad
Transitoria.

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

Oficina de Programacion Multianual de Inversiones - Palacio
Municipal ubicado en el Jr. Espinar N 306, Plaza de Armas de
la ciudad de Quillabamba.

DURACION DEL CONTRATO

Tres (03) meses

REMUNERACION MENSUAL

$/.2,000.00 (Dos mil con 00/100 soles), incluyen los descuentos
¥ aportaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.
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CODIGO: OPMI-004

AREA SOLICITANTE OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES
DENOMINACION DEL CARGO SECRETARIA/O
CANTIDAD 01

Necesidad fransitoria de servicio de Asistente Administrativo de
JUSTIFICACION DE la Oficina de Programacién Multianual de Inversiones de la
CONTRATACION Municipalidad Provincial de La Convencidn.,

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA Egresado Universitario e las carreras de Administracion,

MINIMA Y/O NIVEL DE ESTUDIOS. | Economia, contabilidad o afines,

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL | Un (01) afio en gesfion publica y/o privada.
EXPERIENCIA LABORAL

ESPECIFICA

CONOCIMIENTOS = Conocimientos y manejo de ofimdfico a nivel basico del
- sistema SIADEG,

ESPECIALIZACIONES, « Ofimatica nivel bdsico.

DIPLOMADOS, CURSOS Y/O
CAPACITACIONES.

COMPETENCIAS *« Probabilidad y conducta
* Vocacion de servicio publico
* Responsabilidad
« Trabagjo en equipo.
REQUISITOS ADICIONALES
FUNCIONES A DESARROLLAR

« Recepcionar, registrar vy distribuir los documentos que ingresan a la Oficina de Programacién
Multianual de Inversiones,

+ Clasificar revisar y escanear documentacién que se genere para cumplir con el proceso
administrativo de la Oficina de Programacién Multianual de Inversiones.

* EBlaborar requerimientos de bienes y servicios con sus especificaciones técnica y/o términos
de referencia,

* Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto y

drea.
CONDICIONES DETALLE

REGIMEN LABORAL Contrate Administrafiva de Servicio N° 1057 - Necesidad
Transitoria.

LUGAR DE PRESTACION DE Oficina de Programacién Multianual de Inversiones - Palacio

SERVICIOS Municipal ubicado en el Jr. Espinar N® 304, Plaza de Armas de
la ciudad de Quilabamba.

DURACION DEL CONTRATO Tres (03) meses

REMUNERACION MENSUAL 5/. 1,800.00 (Mil ochocientos con 00/100 soles), incluyen los
descuentos y aportaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.
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CODIGO: OPM- 001

AREA SOLICITANTE OFICINA DE PLANEAMIENTO Y MODERNIZACION
DENOMINACION DEL CARGO SECRETARIA/O

REQUERIDO

CANTIDAD 01

JUSTIFICACION DE
CONTRATACION

NECESIDAD TRANSITORIA DE SERVICIO DE ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

Egresado Universitario de las cameras de Contabilidad,

Administracién o afin

EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL

Un (01) afo en el sector publico y/o privado

EXPERIENCIA LABORAL
ESPECIFICA

ESPECIALIZACION,CURSOS
CAPACITACIONES Y/O
DIPLOMADOS

CONOCIMIENTOS

Conocimiento o experienciac en gestion Administrativa de

Gobiemos Locales, tecnologios de la informacién vy
comunicacién.
Ofimdtica.

COMPETENCIAS

Comunicacién empdtica, Capacidad de promover relaciones
interpersonales positivas, frabgjo bajo presion, comunicacion
aserfiva, iniciativa, responsabilidad, resolucién de problemas,
organizacion, trabajo en equipo y pro actividad, capacidad de
trabajo en equipo, asertividad, resiliencia y pro actividad.

REQUISITOS ADICIONALES

FUNCIONES A DESARROLLAR

+ Ejecutar y coordinar las actividodes de recepcién, clasificacién, registro, distribucién y archivo
de documentos técnico-administrativo.

« Brindar informacién relativa a la situacién o estado de tramite de los expedientes.

« Recepcionar, almacenar, inventariar y entregar de materiales y equipos asignados al areaq,

manteniendo su control.

= Ofras funciones inherentes al cargo asignadas por el jefe(a) inmediato

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

Contrato Administrafivo de Servicio N°1057 — Necesidad Transitoria

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

Oficina de Planeamiento y Modernizacion - Palacio Municipal
ubicado en el Jr. Espinar N304, Plaza de Armas de la ciudad de
Quillabamba.

DURACION DEL CONTRATO

Tres (03) meses

REMUNERACION MENSUAL

5/ 1,800.00 (Mil ochocientos con 00/100 soles) mensuales, los
cuales incluyen los descuentos y aportaciones de ley, asi como
toda deduccién aplicable al contratado bajo esta modalidad.
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CODIGO: OPM-002

AREA SOLICITANTE OFICINA DE PLANEAMIENTO Y MODERNIZACION
DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL | - ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO
REQUERIDO
CANTIDAD 02
JUSTIFICACION DE NECESIDAD TRANSITORIA DE SERVICIO DE ANALISTA EN
CONTRATACION PLANEAMIENTO
REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA Titulo Profesional de Administracion, Contabilidad o Economia.
EXPERIENCIA LABORAL Cuatre (04) afios en el sector publico y/o privado,
GEMNERAL
EXPERIENCIA LABORAL Dos (02) anos en labores comespondientes a Planeamiento.,
ESPECIFICA Nivel minimo del puesto: Analista
ESPECIALIZACION Frograma de Especializacion y/o Diplomados:

Cursos de especializacién v/ diplomados en Sistemas de

Inversiones.

Cursos de especializacion y/ diplomados Sistema de Presupuesto
Publico en el SIAF.
Cursos en Sistema de Planeamiento Estratégico.

CONOCIMIENTOS Sisternas administrativos de Planeamiento Estratégico, Gestion de
Inversiones y Gestion Presupuestal.

Manejo del aplicativo CEPLAN en sus fases de pliego,
administrader, supervisor, operador.

Conocimiento del Sistema Unico de Tramites - SUT.

Elaboracién del Plan Estratégico Institucional y Plan Operative
Institucional,

Elaboracion de documentos de gestion de acuerdo al nuevo
marco normativo establecido por la Secretaria de Gestion
Publica.

Manejo del Sistema de Centrol Interno.

Manejo del Sistema de Rendicion de Cuentas.

Manejo del Sistema de Presupuesto Participativo.

COMPETENCIAS Comunicacion empdtica, Capacidad de promover relaciones
interpersonales posifivas, trabajo bajo presién, comunicacién
asertiva, iniciativa, responsabilidad, resolucién de problemas,
organizacion, frabajo en equipo y pro actividad, capacidad de
trabajo en equipae, asertividad, resiliencia y pro actividad.

FUNCIONES A DESARROLLAR

Proyectar informes técnicos relacionados a la materia cargo.
Responsable del manejo de los aplicativos de CEPLAN, SUT, aplicativo Presupuesto
Participativo.

3 Efectuar la elaboracién, actualizacién e implementacién de los instrumentos de gestion,
planes institucionales y operativos.

. Realizar la sistematizacion de informacion para los talleres de partficipacién ciudadana.

- Frogramar, dirigir, ejecutar, coordinar y evaluar las actividades de la entidad.

Participar en las comisiones, reuniones para la implementacién de nuevos programas vy
sisternas administrativos.

. Mantener actualizada la informacion en los aplicativos de competencia,

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

CONDICIONES DETALLE

REGIMEN LABORAL Contrato Administrativo de Servicio N°1057 - Necesidad Transitoria

LUGAR DE PRESTACION DE Oficina de Planeamiento y Modernizaciéon - Palacio Municipal

SERVICIOS ubicado en el Jr. Espinar N°304, Plaza de Armas de la ciudad de
Quillabamba,

DURACION DEL CONTRATO Tres (03) meses

REMUNERACION MENSUAL 5/ 3,200.00 (Tres mil doscientos con 00/100 soles) mensuales, los
cuales incluyen los descuentos y aportaciones de ley, asi como
toda deduccién aplicable al contratade bajo esta modalidad.
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CODIGO: OP-001

AREA SOLICITANTE

OFICINA DE PRESUPUESTO

DENOMINACION DEL CARGO

PROFESIONAL Il - ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO

CANTIDAD

02

JUSTIFICACION DE

Necesidad transitoria de
Presupueste para

servicio de Especialista en
la Oficihna de Presupuesto de la

CONTRATACION Municipalidad Provincial de La Convencidn,

\ : REQUISITOS MiNIMOS

)| FORMACION ACADEMICA Titulo Profesional en Contabilidad, Economia o ingenieria
MINIMA Y/O NIVEL DE ESTUDIOS. | econdmica, Colegiatura y habilitacion vigente.

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

Tres (03] anos en el sector publico y/o privado

EXPERIENCIA LABORAL

Un (01) afio en el drea de presupuesto publico

ESPECIFICA
CONOCIMIENTOS » Conocimiento en presupuesto publico, Gestidén publica,
normativa vigente relacionada al sistema nacional de
Presupuesto publico.
* Conocimiento y manejo a nivel avanzada del SIAF y los
aplicativos informaticos para la Gestién del Presupuesto
Publico.
» Conocimiento en Ofimatica,
ESPECIALIZACIONES, » Sistema Infegrado de Administracién Financiera-SIAF
DIPLOMADOS, CURSOS Y/O = Presupuesto publico.
CAPACITACIONES. »  Gestidn publica.
COMPETENCIAS Comunicaciéon empdatica, Capacidad de promover relaciones

interpersonales, trabajo bajo presidn, comunicacién asertiva,
iniciativa, responsabilidad, resolucién de  problemas,
organizacion, frabajo en equipo y proactividad, capacidad
de frabagjo en equipo. asertividad, resiliencia y proactividad.

FUNCIOMNES A DESARROLLAR

Web-Operaciones en Linea.

partidas.

* Realizar la creacion de Finalidades y Secuencias funcionales presupuestarias en el aplicativo
* Proyectar informes técnicos para registro de crédito suplementario y/o transferencia de

¢ Administrar y proyectar informes técnicos que requiera la Oficina de Presupuesto, comao los
informes y/o opiniones de Disponibilidad Presupuestal.
Evaluar y analizar la informacién pertinente en todas las fases del proceso presupuestario,
Anglizar y registrar el confrol de la ejecucion del presupuesto institucional en concordancia
con las nermativas vigentes, coordinando con las unidades orgdnicas de la entidad para asi
llevar un buen manejo en la ejecucién de los gastos presupuestales.

* Proyectar las Notas a los Estados presupuestarios y Conciliacién del Marco legal conforme o

las normas vigentes en materia presupuestal.

Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

Confrato Administrativo de Servicio N® 1057 - Necesidac
Transitoria.

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

Oficing de Presupuesto-Palacio Municipal ubicado en el Jr.
Espinar N°® 306, Plaza de Armas de la ciudad de Quillabamba.

DURACION DEL CONTRATO

Tres (03) meses

REMUNERACION MENSUAL

§/. 3.000.00 (Tres mil con 00/100 soles). incluyen los descuentos
y aportaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador,
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CODIGO: OP-002

AREA SOLICITANTE OFICINA DE PRESUPUESTO
DENOMINACION DEL CARGO TECNICO ADMINISTRATIVO - SEGUIMIENTO DE GASTOS
CANTIDAD 01

Necesidad fransitoria de servicio en la Oficina de Presupuesto
JUSTIFICACION DE de la Municipalidad Provincial La Convencidn.
CONTRATACION

N REQUISITOS MINIMOS
FFORMACION ACADEMICA Bachiler en la camera profesional de Economia,
EMINIMA Y/O NIVEL DE ESTUDIOS. Administracion, Contabilidad y/o a fines.

PERIENCIA LABORAL GENERAL | Dos (02) ofos en Sector Publico v/o Privado

=,

EXPERIENCIA LABORAL Seis [06) meses en el cargo o similares
ESPECIFICA
CONOCIMIENTOS Conocimiento y uso del SIAF, SIGA v SIADEG

Gestidon publica
Conocimiento en Ofimatica basica

ESPECIALIZACIONES, Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF)
DIPLOMADOS, CURSOS Y/O Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA)
CAPACITACIONES. Gestion publica
Contrataciones con el estado
Otros.
COMPETENCIAS Capacidad de promover relaciones inferpersonales, trabajo
bajo presion, comunicacion asertiva, iniciativa,

responsabilidad, resolucién de problemas, organizacion,
frabajo en equipo y proactividad, capacidad de trabgjo en
equipo, asertividad, resiliencia vy proactividad.

REQUISITOS ADICIONALES

FUNCIONES A DESARROLLAR
Analizar y elaborar reportes de seguimiento de gasto corriente.
Realizar seguimiento a la ejecucion presupuestal de las obras v proyectos y actividades de
mantenimiento, asi como el cumplimiento de metas del plan operativo institucional.
Realizar seguimiento de gasto de las obras y proyectos y las actividades de mantenimiento.
Otras funciones asignadas por el jefe inmediato relacionados al puesto y/o drea.

.|

CONDICIONES DETALLE

REGIMEN LABORAL Contrato Administrativo de Servicio N° 1057 — Necesidad
Transitoria.

LUGAR DE PRESTACION DE Oficina de Presupuesto - Palacio Municipal ubicado en el Jr.

SERVICIOS Espinar N° 304, Plaza de Armas de la ciudad de Quillabamba.

DURACION DEL CONTRATO Tres (03) meses

REMUNERACION MENSUAL §/. 2,400.00 (Dos mil cuatrocientos con 00/100 soles), incluyen
los descuentos y aportaciones de ley, asil como toda
deduccion aplicable al rabgjador.
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CODIGO: OP-003

AREA SOLICITANTE OFICINA DE PRESUPUESTO
DENOMINACION DEL CARGO SECRETARIA/O
CANTIDAD 01

NECESIDAD TRANSITORIA DE SERVICIO DE ASISTENTE
JUSTIFICACION DE ADMINISTRATIVO
CONTRATACION

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA Egresado Universitario de las cameras de Contabilidad,

MINIMA Y/O NIVEL DE ESTUDIOS. | Administracién o a fin,

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL | Un (01) afio en el sector publico y/o privado.
EXPERIENCIA LABORAL

ESPECIFICA

CONOCIMIENTOS Gestion publica
Ceonocimiento en Ofimatica

ESPECIALIZACIONES, Ofimdtica nivel bdsico.

DIPLOMADOS, CURSOS Y/O SIAF RP

CAPACITACIONES. SIAF SP
SIGA MEF

COMPETENCIAS Realizar actividades especializada de asistente administrativo,
y gestion de los sistemas administrativos de cierta complejidad,
de |la Oficina de Presupuesto.

REQUISITOS ADICIONALES

FUNCIONES A DESARROLLAR

* Eecutary coordinar las actividades de recepcién, clasificacién, registro, distribucion y archivo
de documentos técnico — administrativo.

* FParlicipar en la elaboracién de procedimientos relacionados con las funciones de apoyo
administrativo.

* Recepcionar, almacenar, inventariar y entregar los materiales y equipos asignados al drea
manteniendo su control,

* Ejecutar las actividades administrativas variadas de darea.

* Colaborar en la programacién de actividades técnico — administrafivas ¥y en reuniones de
trabajo.

+ Brindarinformacién relafiva a la situacién o estado de tramite de los expedientes.

= Intervenir con criterio propio en la redaccién de documentos administrativos variados de
acuerdo a instrucciones generales,

« Elaborar téminos de referencia, especificaciones técnicas, requerimientos y documentos en
general,

= Seguimiento de servicios, bienes y documentos en general emitidas por la oficina.

»__Otras funciones inherentes al cargo, asignadas por el jefe(a) inmediato.

CONDICIONES DETALLE

REGIMEN LABORAL Contrato Administrative de Servicio N® 1057 - Necesidad
Transitoria.

LUGAR DE PRESTACION DE Oficina de Presupuesto - Palacio Municipal ubicado en el Jr,

SERVICIOS Espinar N° 306, Plaza de Armas de la ciudad de Quillabamba.

DURACION DEL CONTRATO Tres (03) meses

REMUNERACION MENSUAL §/. 1,800.00 (Mil ochocientos con 00/100 soles) mensuales,
incluyen los descuentos y aportaciones de ley, asi como toda
deduccién gplicable al frabajador.
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CODIGO: OGPP-001

AREA SOLICITANTE OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
DENOMINACION DEL CARGO SECRETARIA/O
CANTIDAD 01

Necesidad transitoria de servicio de la oficina general de
JUSTIFICACION DE planeamiento y presupuesto de la Municipalidad Provincial de
CONTRATACION La Convencion.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA Egresada Universitario de las careras de contabilidad,

MINIMA Y/O NIVEL DE ESTUDIOS. | administracién o afines.

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL | Un (01) afio en el secior publico y/o privado
EXPERIENCIA LABORAL

ESPECIFICA
CONOCIMIENTOS Conocimiento o experiencia en gestion administrativa de
gobiernos locales.
Ofimdatica nivel bdsico y/o intermedio
ESPECIALIZACIONES, Secretariado ejecutivo computarizado.

DIPLOMADOS, CURSOS Y/O
CAPACITACIONES.
COMPETENCIAS Realizar  actividades especializada de asistencia
administrativa, gestion de sistema administrafive de cierta
complejidad, de la oficina general de planeamiento y
presupuesto.

REQUISITOS ADICIONALES

FUNCIONES A DESARROLLAR

» Eecutary coordinar las actividades de recepcién, clasificacion, registro, distribucién y archivo
de documentos técnico administrativos.

« Parficipar en la elaboracion de procedimientos relacionados con las funciones de apoyo
administrativo.

* Recepcionar, almacenar, inventariar y entregar los materiales y equipos asignados al drea.
manfeniendo su control.

= Eecutar las actividades administrativas variadaos del drea.

= Colaborar en la programacién de actividades técnico - administrativas y en reuniones de
trabajo.
Brindar informacion relativa a la situacién o estado de tramite de los expedientes.
Infervenir con criterio propio en la redaccién de documentos administrativos variados de
acuerdo a instrucciones generales.

» _ Otras funciones inherentes al cargo, asignadas por el jefe(a) inmediato.

CONDICIONES DETALLE

REGIMEN LABORAL Confrato Administrativo de Servicio N° 1057 - Necesidad
Transitoria.

LUGAR DE PRESTACION DE Oficina General de Planeacién de Presupuesto - Palacio

SERVICIOS Municipal ubicado en el Jr. Espinar N° 304, Plaza de Armas de
la ciudad de Quillabamba.

DURACION DEL CONTRATO Tres (03) meses

REMUNERACION MENSUAL 5/. 1,800.00 (Mil Ochoclentos con 00/100 soles), incluyen los
descuentos y aportaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador,
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CODIGO: OGPP-002

AREA SOLICITANTE OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
DENOMINACION DEL CARGO ASISTENTE ADMINISTRATIVO
CANTIDAD 01
Necesidad fransitoria de servicio Oficina General de
&\ JUSTIFICACION DE Planeamiento y Presupuesto de la Municipalidad Provincial de
\ \comaATAméN La Convencidn.
3

REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA Egresado Universitario o egresado de Instituto Superior en
MINIMA Y/O NIVEL DE ESTUDIOS. Contabilidad, administracién, economia y/o a fines.

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL | Dos (02) afios en el sector publico y/o privado

EXPERIENCIA LABORAL Seis (06) meses en el sector publico.

ESPECIFICA

CONOCIMIENTOS Conaocimiento o experiencia en gestion administrativa
publica
Conocimiento en Ofimatica.

ESPECIALIZACIONES, Capacitaciones, talleres, cursos y/o programas de

DIPLOMADQS, CURSOS Y/O especializacién en:

CAPACITACIONES. Caontrataciones con el estado

Gestion publica

Sistema Integrado de Gestién Administrativa

Sistema Integrador de Administracién Financiera

Control previo concurrente

Ley de contrataciones con el estado

—COMPETENCIAS Capacidad de promover relaciones interpersonales, trabajo
bajo presion, comunicacion asertiva, iniciativa,
responsabilidad, resolucion de problemas, organizacion,
frabajo en equipo y proactividad, capacidad de trabajo en
equipo, aserfividad, resiliencia v proactividad.

REQUISITOS ADICIONALES

FUNCIONES A DESARROLLAR
* Intervenir con criteric propio en la redaccién de documentos administrativos variados de
acverdo a instrucciones generales.
Colaborar en la programacion de aclividades técnicos administrative
Proyeccion de gestién documentaria
Elaboracion de requerimiento.
Parficipacion en la elaboracion de procedimientos relacionados con las funciones de ApPOYOo
administrativo.
« _Ofras funciones inherentes al cargo, asignadas por el jefe(a) inmediato

CONDICIONES DETALLE

REGIMEN LABORAL Contrate Administrativo de Servicio N° 1057 — Necesidad
Transitoria.,

LUGAR DE PRESTACION DE Oficina general de Planeamiento y Presupuesto- Palacio

SERVICIOS Municipal ubicado en el Jr. Espinar N° 304, Plaza de Armas de
la civdad de Quillabamba.

DURACION DEL CONTRATO Tres (03) meses

REMUNERACION MENSUAL $/.2,000.00 (Dos mil con 00/100 soles). incluyen los descuentos
y aportaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
frabajador.
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CODIGO: OGPP-003

AREA SOLICITANTE

OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

DENOMINACION DEL CARGO

TECNICO - ASISTENTE LEGAL

CANTIDAD

01

JUSTIFICACION DE
CONTRATACION

Necesidad fransitoria de servicio de Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto de la Municipalidad Provincial de
La Convencidn.

Koo

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA
MINIMA Y/O NIVEL DE ESTUDIOS.

Bachiller en la carrera de Derecho.

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL | Dos (02) afios de gestién publica y/o privada.
EXPERIENCIA LABORAL Un (O1) ano en gestfién plblico en cargos materia de Ia
ESPECIFICA contratacion,

CONOCIMIENTOS

Gestion publica

Manejo de documentos de gestion

Ley de confrataciones con el estado
Procedimiento administrative disciplinario.

ESPECIALIZACIONES, Gestion publica

DIPLOMADOS, CURSOS Y/O Ley de cenfrataciones con el estado

CAPACITACIONES. Procedimiento administrativo disciplinario,

COMPETENCIAS Capacidad de promover relaciones interpersonales, frabajo

bajo presion, comunicacion asertiva, iniciativa,
responsabllidad, resolucion de problemas, organizacion,
trabajo en equipo y preactividad, capacidad de frabajo en
equipe, asertividad, resiliencia y proactividad.

_REQUISITOS ADICIONALES

FUNCIONES A DESARROLLAR

presupuestal

* Aftencion de documentos de indole legal
Visar los proyectos de dispositivo legal que expida la alcaldia ¥ gerencia municipal en materia

Proyeccion de carta simple y notariales

Proyeccién de informe. segun corresponda,

Atencion y ramite de los procedimientos administrativos disciplinarios a cargo de la oficina,
Otras funciones afines que el jefe inmediato asigne.

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

Contrato  Administrative de Servicio N° 1057 — Necesidad
Transitoria,

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Palacio
Municipal ubicado en el Jr. Espinar N° 304, Plaza de Armas de
la ciudad de Quillabamba.

! DURACION DEL CONTRATO

Tres (03) meses

REMUNERACION MENSUAL

$/.2,800.00 (Dos mil ochocientos con 00/100 soles), incluyen los
descuentos y aportaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al frabajador.
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CODIGO: OGPP-004

CONTRATACION

AREA SOLICITANTE OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL | - ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO
CANTIDAD 01
Necesidad transitoria de servicio de la oficing general de
JUSTIFICACION DE planeamiento y presupuesto de la Municipalidad Provincial

de La Convencién

REQUISITOS MINIMOS

/FORMACION ACADEMICA
MINIMA Y/O NIVEL DE ESTUDIOS.

Titulo Profesional en economia y/o a fines.

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

Cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado

EXPERIENCIA LABORAL

Dos (02) afios en cargos afines al area de contratacién

ESPECIFICA
CONOCIMIENTOS Gestion publica
Conocimiento en Ofimdtica
ESPECIALIZACIONES, Identificacion, Formulaciéon y Evaluacion de Proyectos de
DIPLOMADOS, CURSOS Y/O Inversion en el marco Sistema Nacional de Programacion
CAPACITACIONES, Multicnual y Gestion de Inversiones Inverte. pe.
Ejecucién Fisica y Financiera de Proyectos de Inversién
Publica.
Liquidacién Financiera de Obras, Transferencia en Propiedad
y Cierre de Inversion
Ley de confrataciones
Sistema Integrador de Administracién Financiera
COMPETENCIAS Capacidad de promover relaciones interpersonales, trabagjo

bajo presion, comunicacion asertiva, iniciativa,
responsabilidad, resolucién de problemas, organizacion,
frabajo en equipo vy proactividad, capacidad de frabajo en
equipo, asertividad, resiliencia y proactividad.

FUNCIONES A DESARROLLAR

e Emilir opinién técnica respecto a los documentos técnicos normativos de gestion
organizacional e institucional de la municipalidad, en el dmbito de su competencia

* Coordinar y planificar con las unidades de organizacion involucradas, la formulacidn y/o
elaboracion de estudios de preinversion, inversidn y actividades de mantenimiento, de
acuerdo a la normativa vigente

* Intervenir con criterio propic en la redaccién de documentos administrativos variados de
acuerdo a instrucciones generales.

» Oftras funciones afines que el jefe inmediato asigne,

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL Contrato Administrativo de Servicio N° 1057 — Necesidad

Transitoria,

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Palacio
Municipal ubicado en el Jr. Espinar N° 306, Plaza de Armas de
la ciudad de Quillabamba.

DURACION DEL CONTRATO Tres (03) meses

REMUNERACION MENSUAL $/. 3,200.00 (Tres mil doscientos con 00/100 soles), incluyen |os
descuentos y aportaciones de ley, asi como toda deduccién

aplicable al trabajador.
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