ANEXO N° 2
! Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legisiativo
: . N° 1057
SECCION: IDENTIFICACION
Organo OFICINA GENERAL DE SECRETARIA GENERAL
Unidad Orgénica NO APLICA
Nombre del cargo ESPECIALISTA LEGAL
Clasificacion SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA
Nombre del puesto ESPECIALISTA |
Dependencia jerdrquica ALCALDIA

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

GESTION ADMINISTRATIVA, TECNICQ Y LEGAL, PARA PROYECCION ACTOS RESOLUTIVOS, ADMINISTRATIVOS, LINEAMIENTOS Y/O DIRECTIVAS EN EL

MARCO DE LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y DISPOSICIONES EMITIDAS POR EL ENTE RECTOR, CON LA FINALIDAD QUE SE CUMPLA CON LOS OBJETIVOS
Y METAS INSTITUCIONALES.

8
9

FUNCIONES DEL PUESTO

ELABORAR PROYECTOS DE ORDENANZAS, DECRETOS DE ALCALDIA, RESOLUCIONES DE ALCALDIA, ENTRE OTROS, PARA LA PUBLICACION DE LAS NORMAS
EN EL PORTAL WEB DE LA MUNICIPALIDAD Y/O EN EL DIARIO OFICIAL EL PERUANO, CON LA FINALIDAD DE GARANTIZAR SU DIFUSION MEDIANTE EL
CORREQ INSTITUCIONAL Y MANTENER INFORMADOS A LAS UNIDADES ORGANICAS RESPECTO A LA NORMATIVIDAD VINCULADAS A S5US AREAS.

REVISION DE LOS EXPEDIENTES RECEPCIONADOS A FIN DE APOYAR EN EL DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE TRAMITE INMEDIATO.

COORDINAR LAS ACCIONES ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA GENERAL COMO CONSECUENCIA DE LAS DISPOSICIONES DE LOS ACTOS RESOLUTIVOS
Y/0 ACUERDQS DE CONCEJO, ASi COMO REALIZAR EL SEGUIMIENTO DEL CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES IMPARTIDAS POR LOS MISMOS.

SEGUIMIENTO Y PROYECCIONES DE RESPUESTA A PETICIONES, FORMULADAS AL AMPARO DE LA LEY N° 27444, LEY DEL PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO GENERAL Y LA LEY N° 27806, LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

APOYAR EN LA PROYECCION DE DOCUMENTOS {MEMORANDO, INFORMES, OFICIOS, ENTRE OTROS) DENTRO DEL AMBITO DE GESTION DE LA SECRETARIA
ADMINISTRATIVA.

PARTICIPAR EN LAS REUNIONES DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO, CONTRIBUIR DESDE AHI AL MONITOREQ CONJUNTO DEL SISTEMA DE CONTROL
INTERNO, HACER SEGUIMIENTO A LAS RECOMENDACIONES, EMITIR INFORMES SOBRE EL PARTICULAR.

PROYECCION DE ACTAS EN LAS REUNIONES O MESA DE TRABAJO QUE LE DESIGNE EL JEFE DE LA OFICINA GENERAL DE SECRETARIA GENERAL.

ATENDER Y ORIENTAR AL PUBLICO EN GENERAL SOBRE ASUNTOS DE COMPETENCIA MUNICIPAL.

OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS Y/O REQUERIDAS POR SU SUPERIOR JERARQUICO, RELACIONADAS CON LA MISION DEL PUESTO.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

]No Aplica —|

Periodicidad de la aplicacion {marcar con un X, luego explicar o sustentar)

Temporal I:l Permanente I:l

INo Aplica

—

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa DEgresado(a) I:Bachiller itulo/Licenciatura Si No |:]
Primaria D} é Habilitacién
Secundaria profesional?
Técnica Basica .
(16 2aRos) Derecho y/o afines Si No
Técnica Superior
{3 6 4 aiios)
X |Universitaria X
[ Maestria ‘ | Egresado | IGrado
No aplica !
| Doctorado | J Egresado J |Gra do
No aplica T




CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere con doci )

14

[Gestion publica, gestion municipal, ley de procedimiento administrativo general, ley organica de Mmunicipalidades, Ley de Transparencia y Acceso a la

| Informacién Publica,

B} Cursos y/o programas de especializacién requeridos y ados con documentos:

Gestion Publica, Derecho Administrativo o afines.

'C) Conocimientos de Oflmética e ldiomas/Dialectos

| Nivel de dominio [ Nivel de dominio —|
OFIMATICA - = , IDIOMAS / DIALECTO | - - - —
No aplica Bésica Intermedio | Avanzado No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X |
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
|Otros (Especificar) i i Otros (Especificar) ]
Otros (Especificar) : | Observaciones:
Otros (Especificar) !
EXPERIENCIA

Experiencia lahoral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pblico o privado.

Tres (03) afios

Experiencia laboral especifica

A. indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:
IFO APLICA

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

Dos (02) afios

Otros ospectos compiy ios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsabilidad, proactividad, orientacién al logro, capacidad analitica, organizacién, trabajo en equipo y buena redaccion.

REQUISITOS ADICIONALES

lNo aplica




.. 1057

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Abastecimiento

Unidad Organica Oficina de Abastecimiento

Nombre del cargo No aplica -
Clasificacién No aplica

Nombre del puesto Apoyo administrativo - Maestranza

Dependencia jerdrquica Oficina General de Administracion

SECCION: FUNCIONES

ANEXO N° 2

Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo N°

MISIGN DEL PUESTO

Llevar un control exhaustivo de la documentacion administrativa que ingresa

normatividad legal vigente para una oportuna gestion de dicho expediente.

Y egresa, par orden, importancia y naturaleza institucional de acuerdo a las directivas internas y

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Realizar redaccidn de documentos para la gestién administrativa.

Archivar y Ordenar Documentos

Realizar programacion de control de entrada y salida de vehiculos de la entidad.

Controlar la distribucidn y operatividad de las unidades moéviles de la Municipalidad para un servicio oportuno.

Control de inventario de almacen interno

Manejo de personal

Realizar otras funciones que determine el jefe inmediato.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacién imarcar con un X, luego explicar o sustentar)

Temporal PermanenteD

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

lA) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C} iColegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) l:lBachiller DT(tulo/Licenciatura

s [Jw[]

Primaria

Secundaria
L De la carrera técnica administracion de empresas, contabilidad, computacién
;r:;"::::;m e informatica o afines o egresado de la carrera universitaria administracion,
Técnica Superior contabilidad o afines
X (3 6 4 afios) X
X Universitaria X
Maestria [ ‘Egresado l Grado
—
Doctorado ' ‘Egresado [ ]Grado

D) ¢Habilitacién
profesional?

«[Jwld]




CONOCIMIENTOS

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

LProcesador de textos, Hojas de calculo,Programas de presentaciones,Codigo de Etica.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y dos con doc tos:
Palit
{NO APLICA ]
€) Conacimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

B Nivel de dominio L Nivel de dominio —|

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de céleulo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros {Especificar)
Otros (Especificar) .
[-— Observaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

[Un (01) afio.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

No aplica

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

\&aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

Seis (06) meses

Otros aspectos complementarios sobre ef requisito de experiencio, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|lniciativa, responsabilidad, puntualidad, trabajo en equipo

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

L_lpl__lL L




SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Organica

Nombre del cargo
Clasificacién

Nombre del puesta

Dependencia jerarquica

SECCION: FUNCIONES
MISIGN DEL PUESTO

ANEXON° 2

Formato del perfil de puestas o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo N°®

1057

Oficina de Abastecimiento

Oficina de Abastecimiento

No aplica

No aplica

Mecanico Automotriz

Oficina General de Administracion

|iaci|ilar el trabajo del personal de fa M

¥ trasiadsndal

a los dif:

centros poblados de nuestra distrito Y3 sea para el empadranamiento o apoyo social etc.

]

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Conducir vehiculos motarizados, maguinaria pesada,

2 Verificar y otorgar la conformidad al estado operacional de la unidad, antes y después de desarrollar el servicto

3 Solicitar con anti ef

de ible y | seglin la de la unidad

4 Informar por escrito sobre el mal funcionamlento y/o desperfectos,

asf como en caso de siniestro al jefe de ia Oficina de Abastecimiento,

S lasdemas atrib

que c

por el jefe de la Oficina de Abastecimiento.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periedicidad de Ia aplicacion {marcar con un X, luego expiicar o susteator)

Temporal E

Permanente I:]

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
iA) Nivel Educativo B) Grado(s)/si i6 démica y carrera/: ialidad requeridas €) iColegiatura?
Incompleta  Completa D Egresado(a) D Bachiller DTi!ulo/Licenciatura
|primaria
profesional?
Secundarla
Técnica Bisica .
(16 2afi0s) MECANICO AUTOMOTRIZ Si D No m
Técnica Superior
1364 afos)
Universitaria
|Maestrfa | | Egresado | |Grado
| i ' “
|Doctorada II JEgresada | |Grada
CONOCIMIENTOS
A} Conocimientos técnicos principales requerldos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
|r i en idad de ia pesada
B) Cursos yfo de ¥ con d
| No aplica
€] Conocimientos de Ofimitica & Idiomas/Dialectos
I Nivel de dominio | Nivel de dominlo ]
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO —_—
No aplica Bisico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos l nglés = X [ i
ﬂojas de caleulo uechua X

Programa de presentaciones

ams {Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otras (Especificar)
Otros (Especificar)

Observaclones:

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.

| Dos {02) afics,

Experiencia laboral especifica

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

Un (01) afie.

B. indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector piblico:

Na aplica

Otros

sobre ef

de

periencia, en caso existiera olge adicional para el puesto y/o cargo.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ini:iativa, respansabilidad, puntualidad, trabajo en equipo

REQUISITOS ADICIONALES

I aplica




ANEXO N° 2

Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo N°

1057
SECCION: IDENTIFICACION
Organo SUBGERENCIA DE TRANSPORTE Y SEGURIDAD VIAL
Unidad Orgénica SUBGERENCIA DE TRANSPORTE Y SEGURIDAD VIAL
Nombre del cargo No aplica o
Clasificacién No aplica
Nombre del puesto Apayo Administrative
Dependencia jerérquica GERENCIA DE SERVICIOS A LA CIUDAD Y MEDIO AMBIENTE
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Llevar un control exhaustivo de la documentacion administrativa que ingresa y egresa,

normatividad legal vigente para una oportuna gestion de dicho expediente.

por orden, importancia y naturaleza institucional de acuerdo a las directivas internas y

FUNCIONES DEL PUESTO
1

Apoyo en las actividades de asistencia administrativa, inherentes a la Sub Gerencia de Trans;

desempefio auténomo y orientado a resultados; cumplir con la coordinacién del drea usuaria

porte y Seguridad Vial, con capacidad de trabajo bajo presion, estar habituado al

2 Enviar las documentaciones destinadas para las dreas de la entidad edil y piblico, incluidos informes,

memorandos, memorandos multiples, actas emitidas.

3 Elaborar los documentos propios de la sub gerencia.

4  Mantener, custadiar y archivar el acervo documentario.

5  Atender a los usuarios de [os tramites que ingresan a la sub gerencia.

6  Realizar trabajos bajo presion y disponibilidad inmediata.

7  Otrasfunciones que le asignen el Sub Gerente de Transporte y Seguridad Vial,

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Pericdicidad de la aplicacién {marcor con un X, luego explicar o sustentar)

Temporal {Zl Permanentelj

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo

B} Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incompleta Campleta

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica

{16 2 afios}

Técnica Superior
X |zoaanos) X
X |Universitaria X

DEgresado(a) l:'Bachiller I:ITitqu/Licenciatura

Sil:lNoE

ESTUDIANTE DE CARRERA UNIVERSITARIA O TECNICA DE ADMINISTRACION
DE EMPRESAS

lMaestria ‘ [Egresado ‘ [Grado

IDoctorado [ lEgresado l 'Grado

D) ¢Habilitacion
profesional?

s [ T[]




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere

con doc

Computacion e informatica, Gestion del estado, ley Qrganica de Municipalidades, Codigo de Etica.

]

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y

ados con doc

No aplica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bdsico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célcule X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) T

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Jun (01) afio

S (A

Experiencia laboral especifica

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

Un (01) afio

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

(No aplica

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia,

&n caso existiera algo adicional para el puesto y/o corgo.

(Nc aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Iniciativa, responsabilidad, puntualidad, trabajo en equipo

REQUISITOS ADICIONALES

INO APLICA

EENNEIEINEE




SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Organica

Nombre del cargo
Clasificacion

Nombre del puesto

Dependencia jerarquica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

ANEXO N° 2

Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo N° 1057

SUBGERENCIA DE TRANSPORTE Y SEGURIDAD VIAL

SUBGERENCIA DE TRANSPORTE Y SEGURIDAD VIAL

No aplica

No aplica

INSPECTOR DE TRANSPORTE

GERENCIA DE SERVICIOS A LA CIUDAD ¥ MEDIO AMBIENTE

Controlar el uso de los espacios publicos y para supervisar,

detectar y sancionar infracciones de vehiculos menores en todo la jurisdiccion de sayan

FUNCIONES DEL PUESTO
1

Controlar y fiscalizar el servicio de transporte Publico en el sector de Sayan, Andahuasi e Irrigacion Santa Rosa, para el debeido control y funcionamiento del transporte

Disponer el internamiento de vehiculos que carecen de licencia de conducir. SOAT, revisién Técnica, infracciones como medida preventiva el internamiento del vehiculo

3 Controlar y fiscalizar los punto de control (Paraderas, vias de conflicto de transito y otros) para verificar el cumplimiento de operacién de transporte.

4 Realizar los cierres de vias,

calles, y otros por dispasicion municipal, asi mismo cubrir los puntos de las rutas alternas,

para colaborar con |a fluidez del libre transito

5 Realizar trabajos bajo presién y disponibilidad inmediata.

6  Otras funciones asignadas por el Sub Gerente de Transporte y Seguridad Vial.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
|

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar)

Temporal Permanentel:l

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Primarta

X Secundaria

Técnica Bésica
(16 2 afios)
|Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

Incompleta Completa

DEgresado(a) I:lBachiller DTitulo/Licenciatura

SiDNOE

IMaestria J ‘Egresado ’ IGrado

‘Doctorado ‘ IEgresado ] ‘Grado

L

D) ¢Habilitacién
profesional?

s [ [5]




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos):

Computacion e informatica, Gestion del esta do, ley Organica de Municipalidades, Codigo de Etica.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos de Inspector de Transporte, Normas de Transito y/o otros

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

3 Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hajas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) .
- Observaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

]fis (06) meses

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Ltres (03) meses

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

No aplica

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

’& aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|_lni::iati\ra, responsabilidad, puntualidad, trabajo en equipo

REQUISITOS ADICIONALES

| .
Cursos varios
==

A N N N O I O O O




ANEXO N° 2
Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo N°
it s 1057

SECCION: IDENTIFICACION

Organo SUBGERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL, EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE
Unidad Orgéanica SUBGERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL, EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE
Nombre del cargo NO APLICA

Clasificacién CHOFER

Nombre del puesto CHOFER CON LICENCIA CLASE "A" - CON CATEGORIA "TRES C PROFESIONAL".
Dependencia jerdrquica GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Conducir con responsabilidad patra que se pueda realizar de manera correcta el traslado de los estudiantes de secudaria e universitarios a [a ciudad de Huacho desde Sayén central,
Andahuasi, Valle y viceversa, con el transporte del BUS UNIVERSITARIO EGL-013.

FUNCIONES DEL PUESTQ

1 Conducir el vehiculo asisgnado, motorizado o BUS UNIVERSITARIO EGL-013, segtin necesidad o programacién.

2 Verificar y otorgar la conformidad al estado operacional de Ia unidad mdévil, antes y después de desarrollar el servicio.

3 Solicitar con anticipacién el suministro de combustible ¥ lubricante segun la necesidad de la unidad mévil,

4 Cuidar el vehiculo de transporte para el ejercicio de su funcién.

5 Informar por escrito sobre el mal funcionamiento y/o desperfectos, asi como en caso de siniestro al encargado de la Subgerencia de Participacion Vecinal, Educacion, Cultura y
Deporte.

6  Comunicar con la debida anticipacidn los requerimmientos de materiales y mantenimiento necesario para realizar sus labores,

7 Las demds atribuciones que correspondan asignadas por el encargado de la Subgerencia de Participacion Vecinal, Educacién, Cultura ¥ Deporte, relacionadas a la misién del
puesto/area.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica. ‘

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal m Permanente|:|
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
?A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa I::IEgresado(a) DBachiIler I:ITitqu/Licenciatura Si I:I No
Primaria .D) ¢Habilitacion 1

profesional?
X Secundaria X

Técnica Basica ,

{16 2 afios) | Si I:I No lzl
Técnica Superior |

{36 4 afios)

Universitaria

‘Maestn’a | ‘Egresado ‘ ‘Grado

|Doctorado ‘ lEgresado [ Grado

—




CONOCIMIENTOS

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

No aplica.

]

B} Cursos y/o programas de especializacién requeridos Y ados con doc

OPERADQOR DE MAQUINARIA PESADA, TECNICO OPERADOR MAQUINARIA PESADA “EXCAVADORA SOBRE ORUGA”, INDUCCION Y ORIENTACION BASICA HUDBAY MINERALES

€} Conocimlentos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bdsico Intermadio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros {Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X X

Observaciones:
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique e! tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pudblico o privado.

lDos (02) afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o Ia materia:

‘Un (01) afio de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el Ppuesto o cargo (precisando este):

Seis (06) meses en las funciones o Mmateria en el sector pblico o privado.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

Un (01) afio en puestos o cargos similares en el sector publico.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existierg algo adicional para el puesto y/o cargo.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Solvencia moral comprobada, Conducts responsable, honesta y proactiva, Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para relacionarse.

REQUISITOS ADICIONALES

IND aplica.
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo SUBGERENCIA DE POBLACION

ANEXO N° 2

1057

ES VULNERABLES E INCLUSION SOCIAL

Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo N°

Unidad Organica SUBGERENCIA DE POBLACION

Nombre del cargo NO APLICA

ES VULNERABLES E INCLUSION SOCIAL

Clasificacidn APOYO ADMINISTRATIVO

Nombre del puesto

APQYO ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA MUNICIPAL DE ATENCION A LA PERSONA CON DISCAPACIDAD (OMAPED)

Dependencia jerarquica

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Mejorar la calidad de vida de las personas con discapacidad a
en el dmbito nacional, para asegurar el respetar sus derechos

través del fo

rtalecimiento de la gestién de las oficinas municipales de atencién a las personas con discpacidad - OMAPED

Yy generar buenas précticas municipales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Sensibilizar y/o crear conciencia sobre la problemética de las personas en situacién de discapacidad, para ayudar a crear una cultura de derechos, tareas que se realizan al
interior de la municipalidad Y esta dirigida a las personas e instituciones de la comunidad.

5 Programar, ejecutar, coordinar y evaluar las actividades relacionadas con la proteccidn, participacion, organizacion y fortalecimiento de la comunidad en condicién de
discapacidad para garantizar su integracién a la vida sacial con la perspectiva de genero e inclusidn social.

3 Promover y concertar alianzas pablicas para garantizar la prevencidn, atencion e integracién a la salud, educacion, empleo y accesibilidad urbanistica a las personas con
discapacidad.

4  Gestionar e inscribir el reconocimiento de las organizaciones de personas con discapacidad.

5  Promocionar los derechos de las personas con discapacidad y vigilar el cumplimienta de las leyes y demis dispositivas dados a favor de ellas.

6  Fomentar un estado de bienestar general realizando actividades de prevencién y cuidado de la salud.

7

Demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

Periadicidad de la aplicacién {marcar con un X, luego explicar o sustentar)

L

Temporal

Permanente D

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C} éColegiatura?

Incompleta Completa

'__‘ Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(16 2 afios)
Técnica Superior
{3 6 4 afios)

Universitaria

-]

Egresado(a) DBachiHer

DTI’tulo/Licenciatura

<[]

carreras técnicas

Egresado de las carrera de ciencias sociales, trabajo social y sociologia o

D} éHabilitacién
profesional?

sl

(Maestn’a [ [Egresado | [Grado
Doctorado 1 'Egresado } JGrado




CONOCIMIENTOS

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

|Politicas publicas de proteccién a la persona con discapacidad, Administracién publica, Conacimientos de computacién e informatica.

L

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

NO APLICA

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio —|
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos [ X Inglés X
Hojas de céiculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X .
— Observaciones:
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Un (01) afio de experiencia laboral; ¥a sea en el sector publico o privado.

Experiencia laboral especifica

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

En (01) afio de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

ISeis (06) meses de experiencia en el puesto o cargo.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Otros aspectos compl arios sobre el r

quisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacién de servicio, Orientacién a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Capacidad de gestién, Andlisis control y planificacién, Proactividad y buena disposicidn.

REQUISITOS ADICIONALES

Puesto o cargo asignado para persanas con discapacidad (PCD)
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