“Afio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAUJA
BASES ADMINISTRATIVAS

PROCESO ADMINISTRATIVO DE CONTRATACION DE SERVICIO A PLAZO
DETERMINADO D. LEG N°1057.

CAS N°004-2025-TRANSITORIO-JAUJA-JUNIN
LEY N° 32185-PRESUPUESTO DEL SECTOR PUBLICO PARA EL ANO FISCAL 2025

MAYO-2025




B

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE

JAUIA

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAUJA

BASES PARA LA CONVOCATORIA DE PERSONAL BAJO EL

REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION

ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS N°004-2025-

TRANSITORIO-JAUJA-JUNIN

ENTIDAD CONVOCANTE:
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAUJA

OBJETO DE LA CONVOCATORIA:

Contratar bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios, por necesidad
de servicio Transitoria del Decreto Legislativo N°1057, personal para la Municipalidad
Provincial de Jauja, que convoca, de acuerdo a los puestos vacantes sefialadas en el
presente proceso de seleccion segln Cuadro de codificacién de puestos.

BASE LEGAL:

e Leyn®22185 - Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2025.

e Leyn®30057 - Ley del Servicio Civil.

e Leyn®28175- Ley Marco del Empleo Publico.

» Leyn°27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatoria

e Informe Técnico n°1479-2022-SERVIR-GPGSC

* Ley n°29849 - Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo n°1057 y otorga derechos laborales.

e ley n°31131 - Ley que establece disposiciones para erradicar la
discriminacion en los regimenes laborales del sector publico Decreto
Legislativo n°1057, norma que regula el régimen especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

e Decreto Supremo n°075-2008-PCM, Reglamento de Decreto Legislativo
n1057, posterior modificatoria aprobada mediante el Decreto Supremo
n°065-2011-PCM.

e Leyn®29973, Ley de la Persona con Discapacidad.

e Leyn®29248, Ley del Servicio Militar

e Leyn°27674, Ley que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la
Administracién Publica.

MODALIDAD DE PRESENTACION LABORAL:
La prestacion laboral se hara de manera presencial.

PROCEDIMIENTO DE EVALUACION Y SELECCION: Sera de acuerdo al
cronograma del proceso de contratacion.
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5.1.Disposiciones Generales:
La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo de
un Comité de Seleccion, integrado por tres miembros titulares y tres suplentes
que tengan injerencia.

En caso que uno o mas miembros del Comité de Seleccion se vea imposibilitado
de continuar con el encargo, el suplente alterno asumira las funciones en el
Comité en el estado en el cual el proceso se encuentre, hasta la reincorporacion
del titular o hasta la culminaron del proceso.

Es responsabilidad del postulante realizar el seguimiento de la publicacion de
resultados parciales y finales del presente proceso de seleccion en la pagina del
Facebook y pagina web de la Municipalidad Provincial de Jauja.

5.2. Disposiciones a Postular.
Cada postulante debera de revisar los requisitos del perfil del puesto y las bases
del proceso de seleccion y someterse a las condiciones de las mismas sefialadas
ylo en las comunicaciones expresadas por la Comision de Seleccion y/o la Oficina
de Recursos Humanos durante el proceso.

Asimismo, se precisa que las atapas y evaluaciones de la convocatoria son
obligatorias, por lo que, si es postulante o candidato no se presente a cualquiera
de ellas a traves del medio indicado e las bases, serd automaticamente
DESCALIFICADO.

VL. ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION:
El proceso de seleccidn consta de dos (02) etapas, las que tienen pesos especificos
que a continuacion se detalla, los mismos que se aplicaran en el calculo del Puntaje

Total:
N° PUNTAJE CARACTER PESOS
ETAPAS MINIMO MAXIMO ESPECIFICOS

1 Evaluaciéon | 30 50 Eliminatorio | 50%

Curricular
2 Entrevista | 30 50 Eliminatorio | 50%

Personal

TOTAL 100%

El cuadro de méritos se elaborara con los puntajes obtenidos por las/os postulantes
que hayan aprobado todas las etapas del proceso de seleccion.

6.1.Etapa de Evaluacion Curricular:
De acuerdo a los requisitos minimos, el postulante deberé presentar lo siguiente:
a. Formacion Académica:
e Para el caso de Titulo Profesional Universitario, se acreditara con
copia simple del Titulo Profesional.
e Para el caso de Titulo Técnico, se acreditara con copia simple del
Titulo Tecnico.
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e Para el caso de colegiatura y habilitacion vigente: Se acreditara
presentando como simple de |a colegiatura y habilitacién emitida por
el Colegio Profesional correspondiente. De haberse incluido como
requisito en el Perfil del Puesto, el candidato debe de adjuntar el
documento que acredite su colegiatura y habilitacion (no sera valida
la impresion de la pagina web) que se encuentre vigente a |a fecha
del inicio de la convocatoria.

e Parael caso de Bachiller, se acreditara con copia simple d la Diploma
de Bachiller.

o Para el caso de egresado universitario, técnico, se acreditara con
copia simple de la Constancia de Egresado expedida por el Centro
de Estudios.

e Para el caso de estudiantes universitarios y/o técnicos, se acreditara
con copia simple del certificado o constancia de estudios, expedido
por el Centro de Estudios.

o Para el caso de egresados de secundaria y/o primaria, se acredita
con copia simple del Certificado de Estudios.

e Parael caso de presentacion de DNI se adjuntara copia simple.

Nota:

No se aceptaran declaraciones juradas como sustento de la
Formacion Academica.

Experiencia Laboral.

Se acreditard con constancias, certificados, contratos y/o cualquier otro
documento que permita certificar la permanencia (inicio y término) en el cargo
0 puesto relacionado con la experiencia solicitada.

En caso de presentar copia de érdenes de servicio, estas se validaran solo
las que se acomparie la respectiva acta o constancia de conformidad o
prestacion del servicio los cuales debera constar de manera obligatoria la
fecha de inicio y término del servicio.

Nota:

Todos los documentos presentados para acreditar la experiencia general y
especifica deben ser emitidos por el empleador y autoridad correspondiente.
No se aceptaran declaraciones juradas como sustento.

Capacitaciones: Cursos, Diplomados y/o Estudios de Especializacion:
e Se acreditara con Diplomas, certificados y/o constancias expedidas
por el centro de estudios, los mismos que deberan corresponder a
los ultimos cinco (05) afios.

Nota:
No se aceptaran declaraciones juradas como sustento.
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FORMACION No cumple con
ACADEMICA requisitos minimos Cumple
PUNTAJE DESCALIFICADO APTO
EXPERIENCIA No cumple con | Cumple con el | Supera el | Supera el
LABORAL GENERAL  requisitos minimos | tiempo minimo | tiempo de 1 a | tiempo de 04
Y ESPECIFICA requerido 3 afos anos
PUNTAJE Descalificado 15 20 25
CAPACITACIONES  No cumple con | Cumple con | Supera las | Supera las
(no superar los 5 requisitos minimos. | las horas | horas horas
anos de antigiiedad) minimas minimas minimas
i requeridas 90 | requeridas en | requeridas en
horas 150 horas mas de 350
horas
PUNTAJE Descalificado 12 16 20
CAPACITACIONES | No cumple con | Cumple con | Supera las | Supera las
EN HERRAMIENTAS | requisitos minimos | las horas | horas horas
INFORMATICOS minimas minimas minimas
requeridas en | requeridas en | requeridas en
20 horas 50 horas 100 horas
PUNTAJE Descalificado 3 4 5
TOTAL Descalificado 30 40 50

6.2. Etapas de Evaluacion y Entrevista Personal:

La entrevista personal sera realizada por los Miembros del Comité de Seleccion,
donde se evaluaran criterios y competencias del postulante.

La entrevista personal tendra un puntaje aprobatorio méaximo de 50 puntos y
minimo de 30 puntos.

El puntaje en esta seccion se otorga promediando el puntaje individual de cada
uno de los tres integrantes del Comité de Seleccion.

ENTREVISTA PUNTAJE PUNTAJE | PUNTAJE
PERSONAL MINIMO | MAXIMO
Conocimientos De01a20
inherentes al
cargo solicitado
Seguridad y | Det1a15 30 50
estabilidad PUNTOS | PUNTOS
emocional
Conocimiento de | De01a15
Cultura General

TOTAL
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6.3. Presentacion de ficha curricular:

La presentacion curricular se efectuara con una solicitud dirigida a la Comision
Evaluadora de CAS, por mesa de partes de la Municipalidad Provincial de Jauja,
ubicada en Jr. Mariscal Caceres s/n — referencia Carretera camino a la Laguna de
Paca, segun (anexo 01), el curriculum y demas documentos requeridos deberan
estar en un folder, foliado en la parte superior derecha, firmado(en cada
hoja), ordenado conforme al punto 6.4 y todos los documentos en copia
simple segun los requisitos minimos solicitados, (CASO CONTRARIO NO
SERAN CONSIDERADOS PARA LA EVALUACION CURRICULAR), dichos
documentos seran presentados en un sobre cerrado, en |a parte externa debera
indicar claramente lo siguiente:

SENORES, COMITE DE PROCESO DE SELECCION CAS N° 004-2025-JAUJA
TRANSITORIO

APELLIDOS Y NOMBRES:

NUMERO DE DNI:

CODIGO DE PUESTO:

DENOMINACION DEL PUESTO:

UNIDAD ORGANICA:

6.4. Documentos de Presentacion Obligatoria:
a) Solicitud de presentacion -Anexo 01.

)
b) Declaracion jurada de presentacion del postulante - Anexo 02
)

c) Declaracion Jurada Postulantes - CAS-Anexo 03.

d) Declaracion Jurada de Veracidad de Documentos - Anexo 04.
e) Copia simple de Documento Nacional de Identidad.

f) Curriculum vitae descriptivo - Anexo 0.

g) Curriculum vitae documentado

VI.  NORMAS COMPLEMENTARIAS

e Sera DESCALIFICADO, el postulante que no sustente con documentos el
cumplimiento de la totalidad de los requerimientos minimos sefialados en las
Bases del Concurso, especificamente los ITEMS 6.3Y 6.4,

e El postulante que participe a mas de un codigo de puesto del Proceso de
Convocatoria automaticamente sera DESCALIFICADO.

o El postulante que participe y mantenga un proceso pendiente con la Institucion
sera DESCALIFICADO AUTOMATICAMENTE.

e |a opresentacion extemporanea de documentos dara lugar a la
DESCALIFICACION del postulante.

e La suma de las calificaciones obtenidas en la calificacion curricular mas la
Entrevista Personal, sera como maximo 100 puntos.
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e El puntaje minimo de aprobacion en la evaluacion de entrevista personal es de 30
puntos como minimo, Caso contrario sera descalificado del proceso.

o Deexistir empate, se preferira al que haya obtenido el puntaje més alto en el rubro
cuadro de Evaluacion Curricular.

e El Puntaje Total (PT), es la suma de los puntajes obtenidos en la etapa de
Evaluacion Curricular (P1) y Entrevista Personal (P2) ponderados con los Pesos
Especificos detallados en el punto.

e PT (P1*50%) (P2* 50%)

o Lacalificacion se hara sobre la base de los criterios de evaluacion descritos en la
presente Base. El postulante que obtenga el Puntaje Final (PF) méas alto sera
seleccionado como ganador del puesto.

e Los resultados de la evaluacion final se publican a través de los mismos medios
utilizados para publicar la convocatoria, en forma de lista, debiendo contener el
nombre del postulante ganador y el puntaje obtenido.

o ElComite, una vez culminado el proceso, entregara la documentacion de sustento
a la Oficina de Recursos Humanos de la Gerencia de Administracion con el fin
que se proceda con la publicacion del resultado final del concurso y a la
suscripcion del contrato, dentro de un plazo no mayor de cinco (5) dias habiles,
contados a partir del dia siguiente de la publicacion de los resultados.

o Cualquier controversia o interpretacion a las Bases: que se suscite o se requiera
durante el proceso de seleccion, sera resuelta por el Comité de Seleccion

e Vencido el plazo cinco (5) dias el postulante seleccionado no suscribe el contrato
por causas objetivas imputables a él, se seleccionara a la persona que ocupo el
segundo lugar para que proceda a la suscripcion del respectivo contrato dentro
del mismo plazo, el cual se contara a partir de la respectiva notificacion. De no
suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores, la MPJ evaluara
si es conveniente convocar a la persona que ocupo el tercer lugar o declarar
desierto el proceso.

e Los postulantes que no califican en el proceso sélo podran recabar sus
expedientes en el plazo de 10 dias habiles de publicado los resultados finales.

Vill.  BONIFICACIONES ESPECIALES:
Se otorgara una bonificacién del 10% sobre el puntaje total obtenido, a los postulantes
que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas que hayan cumplido
el Servicio Militar bajo la modalidad de acuartelado, de conformidad con la Ley n°
29248 y su Reglamento.

[ Bonificacién a personal licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Puntaje ]

Se otorgara una bonificacion del 15% del puntaje final obtenido, segun Ley 29973,
Ley General de la Persona con Discapacidad. Deberan acreditar con el certificado de
discapacidad, o el carnet de discapacidad o la resolucion de inscripcion en el
CONADIS.

[ Bonificacion por Discapacidad = 15% Puntaje Final ]
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Se otorgara la bonificacion por ser Deportista Calificado de Alto Nivel de acuerdo a la
vigencia de la acreditacion y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la Ley
N® 27674 sobre el puntaje de la evaluacién curricular, siempre y cuando haya
aprobado la evaluacion, a los/las postulantes que hayan indicado al momento de
postulacion dicha condicion, debiendo ademas ser acreditado con la copia simple del
documento oficial emitido por Instituto Peruano del Deporte.

Dicha bonificacion sera de acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el siguiente
cuadro:

NIVEL SUPUESTO BONIFICACION
1 Deportistas que hayan participado en 20%
Juegos Olimpicos y/o Campeonatos
Mundiales y se ubiquen en los cinco
primeros puestos, o hayan establecido
record 0 marcas olimpicas, mundiales o
panamericanas.

2 Deportistas que hayan participado en 16%
Juegos Deportivos Panamericanos y/o
Campeonatos Federados Panamericanos
y se ubican en los tres primeros lugares o
que establezcan record o marcas
sudamericanas.

3 Deportistas que hayan participado en 12%
Juegos Deportivos Sudamericanos y/o
Campeonatos Federados Sudamericanos
y hayan obtenido medallas de oro y/o plata
0 que establezcan récord o marcas
bolivarianas.

4 Deportistas que hayan obtenido medallas 8%
de bronce en Juegos Deportivos
Sudamericanos y/o Campeonatos
Federados Sudamericanos y/o participado
en Juegos Deportivos Bolivarianos y
obtenido medallas de oro y/o plata.

5 Deportistas que hayan obtenido medallas 4%
de bronce en Juegos Deportivos
Bolivarianos o establecido récord o marcas
nacionales.

Asimismo, el postulante que presente el certificado de acreditacion que fue victima de
la violencia politica emitida por el Concejo de Reparaciones en Presidencia de
Concejo de Ministros tendra derechos a una bonificacion del 5% del puntaje obtenido
en la etapa de la entrevista personal.

DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCESO:
El proceso ylo puesto vacante puede ser declarado desierto en alguno de los
siguientes supuestos:



e Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

e Cuando ninguno de los postulantes cumple con los Requerimientos Técnicos
Minimos.

e Cuando habiendo cumplido con los Requerimientos Técnicos Minimos,
ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de
evaluacion del proceso.

Asimismo, el proceso puede ser cancelado alguno de los siguientes supuestos, sin
que sea responsabilidad de |a Entidad:

e Cuando desaparece la necesidad del servicio de la Entidad con posterioridad
al inicio del proceso de seleccion.

o Por restricciones presupuestales

Plazo de Impugnacion: El plazo de impugnacion de resultados curricular de la
presente convocatoria sera de acuerdo a lo sefialado en el cronograma del proceso,
ante su falta se considerara por consentido la decision adoptada sin la necesidad de
que medie documento formal; una vez quedado consentido el acto administrativo este
sujeto a la fiscalizacion posterior del que habla la ley de procedimiento administrativo
general ley N° 27444 y ley SERVIR N° 30057.

SUSCRIPCION Y RESTRICCIONES DE CONTRATO:

El postulante ganador previamente a la firma de contrato, sustentara el cumplimiento
de la totalidad de los documentos sefalados en |a ficha curricular (Anexo 05) debera
presentar obligatoriamente ante la Sub Gerencia de Recursos Humanos los
documentos originales, tales como Certificacion de Estudios, Certificados de Trabajo,
Certificado de Salud, etc. a efectos de realizar la verificacion respectiva.

El contrato que se suscriba coma resultado de la presente convocatoria sera suscrito
dentro de un plazo no mayor de cinco (5) dias habiles, contados a partir del dia
siguiente de la publicacion de los resultados. Pudiendo prorrogarse o renovarse,
segun sea el caso, de comun acuerdo y en el marco de los dispositivos legales
vigentes.

Finalmente, es importante sefalar que las personas que resulten ganadores del
proceso de seleccion y que a la fecha de publicacion de los resultados finales
mantengan vinculo laboral con el Estado, deberan presentar su carta de renuncia o
licencia correspondiente, para proceder a suscribir el nuevo contrato.

La comision:
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CUADRO DE CODIFICACION DE PUESTOS CAS N°004-2025-TRANSITORIO-JAUJA-JUNIN

CUADRO DE PUESTOS CAS N° 004-2025

menores (orden de compra)

abastecimiento

N | Codgo |Cantidad|  Cargorequerido | UMOA! Or0EnIcR delaate | g neryy
| Responsable de Catastro, Sub Gerencia de Desarrollo |
1 001 1 Fiscalizador y Notificador Urbano, Rural y Catastro s/.1,800.00
Especialista en Contrataciones Sub Gerencia de
2 002 1 menores (orden de servicio) sbastecimionis s/. 1,600.00
Especialista en Procesos de Sub Gerencia de
3 003 1 Seleccion retememesion s/. 1,800.00
4 004 1 Técnico Administrativo Sub Gerencia de Obras s/. 1,500.00
5 005 1 Técnico Administrativo Sub Gerencia de Tesoreria s/. 1,500.00
6 006 1 Fiscalizador Municipal Oficina de Policia Municipal | s/. 1,200.00
Gerencia de Transporte,
7 007 5 Inspector de Transporte Transito y Seguridad Vial s/. 1,300.00
: A Gerencia de Transporte,
8 008 1 Asistente Administrativo || Transito y Seguridad Vial s/. 1,300.00
9 | 009 : Responsable de Cultura Gerenciade Tutsmoy | o 4.500,00
Cultura B
. . Gerencia de Administracion
10 010 1 Ejecutor Coactivo TrbUtEE s/. 3,000.00
o A Sub Gerencia de Servicios,
11 011 1 Augxiliar Administrativo Orientacian y Control s/. 1,130.00
Auxiliar Operador de Camaras Oficina de Seguridad

12\ 02 2 de Video Vigilancia Ciudadana B, %,100.00
13 013 1 Asistente Administrativo Secretaria General s/.1,300.00
14 014 1 Especialista en Contrataciones Sub Gerencia de s/. 1.600.00

18
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cODIGO 001:

SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO, RURAL Y
CATASTRO

RESPONSABLE DE
BACHILLER CATASTRO, 01
UNIVERSITARIO FISCALIZADOR' Y
NOTIFICADOR

Nivel de Estudio Alcanzado
Formacion Complementaria

Bachiller universitario en arquitectura o ingenieria civil

Curso en Gestion Publica

Curso de Saneamiento fisico legal y catastro

Curso expedientes técnicos registrales y normativa técnica
Curso de leyes y normas catastrales

Cursos de programas de Sistema de Informatica Geografica
Curso de Interpretacion y aplicacion de la legislacion tributaria
Curso lectura de planos

Experiencia General:

Experiencia laboral minima de 02 afios en entidad publica o
privada.

o Experiencia Especifica:

Experiencia laboral minima 01 afio en el cargo en el Sector
Publico

Conocimiento en ofiméatica

Manejo de AutoCAD

Manejo de software GIS

Conocimiento en Normativa Técnica de saneamiento de predios
Conocimientos de normas legales y reglamentarias sobre el
impuesto predial y otros impuestos catastrales

Conocimiento de Normativa Municipal

¢ Conocimiento en Gestion Administrativa

Experiencia en General y Especifica

Conocimientos Basicos

19
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Funciones a Desempefiar

Lugar de Prestacion del servicio

e Emision de informacion catastral.

e Recopilacion y registro de informacion.

e Actualizacion de la informacion catastral.

e Monitorear y fiscalizar el cumplimiento del Plan de Desarrollo
Urbano y normas establecidas por la Municipalidad, en
concordancia con la Ley Organica de Municipalidades,
sefialando las infracciones y sanciones correspondientes.

o \Verificacion y actualizacion de la informacion catastral.

» Emitir informes técnicos sobre conformidad de zonificacion de
uso para establecimientos comerciales, industriales, de servicios
residenciales.

» Controlar las acciones referentes al control urbano, el ornato y
catastro de acuerdo con la normatividad vigente.

e Calificar los expedientes para otorgar autorizacion de anuncios y
propaganda publicitaria, en coordinacion con el responsable de
rentas.

» Demas funciones encomendadas por el jefe inmediato superior..

Municipalidad Provincial de Jauja

Duracion del contrato

Tres (03) meses renovables/ prorrogables en funcion a necesidades
Institucionales.

Remuneracion mensual estimada

S/. 1,800.00 Soles (incluidos impuestos de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador).

los
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cODIGO 002:

UNIDAD ORGANIGA REQUIRENTE SUB GERENGIADE ABASTEGIIENTO

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de estudio

BACHILLER Y/O ESPECIALISTAEN
TECNICO CONTRATACIONES MENORES
TITULADO (ORDEN DE SERVICIO)

[

Técnico Titulado y/o Bachiller en Administracion, contabilidad y/o
carreras afines

Formacion Complementaria y/o
competencias

« Constancia vigente del Certificado OEC por el Organo Supervisor
de la Contrataciones del Estado (OSCE)

e Especializacion y/o diplomados en SIGA, SIAF y SEACE, Gestion
Publica, Contrataciones con el Estado y/u otros relacionados al
area.

Experiencia Necesaria: tiempo y
especialidad o area

e Experiencia General:
Experiencia laboral en el sector publico y/o privado acreditado
minimo de dos (02) afos.

e Experiencia Especifica:
Experiencias no menor a (01) afio en entidades publicas en
laborales similares al cargo.

Conocimientos Basicos

Conocimiento en Ley de Contrataciones, SIGA - SIAF -SEACE

Principales Funciones a desarrollar

Lugar de Prestacion del servicio

e Coordinacion, Recepcion y Organizacion de los diferentes
documentos remitidos por los contratistas de los expedientes de
bienes y servicios menores o iguales a 8 UIT.

e Coordinacion, Recepcion y Organizacion de los diferentes
documentos remitido por las diferentes areas usuarias.

e Preparar expedientes de pago en la fase de ejecucion contractual
y posterior remision al tramite de devengo.

e Proyectar informes de habilitacion y certificacion presupuestal de
los diferentes expedientes de bienes y servicios menores o iguales
a8 UuIT.

o Revisar expedientes de contratacién para trémite de pago y
determinar la aplicacion de penalidades de los diferentes
expedientes de bienes y servicios menores o iguales a 8 UIT.

e Realizar el seguimiento y control a la tramitacion de los
expedientes de pago, de las diversas contrataciones, a fin de
asegurar el pago oportuno en el pago en el SIAF-MEF

e Recepcion, verificacion y control de contrataciones fuera del
ambito de aplicacion de la ley de contrataciones y elaboracion de
ordenes de compra y servicio.

e Verificacién y Remision de expedientes de contrataciones al
archivo de la (Sub-Gerencia de Abastecimiento).

o Digitalizacion de expedientes de pago.

e Apoyo SIRIC

e Otras funciones relacionadas a las labores del puesto que le
encargue el jefe inmediato.

Municipalidad Provincial de Jauja

Duracion del contrato

Tres (03) meses renovables/ prorrogables en funcion a necesidades
Institucionales.

Remuneracion mensual estimada

S/, 1,600.00 Soles (incluidos impuestos de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador). |
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE

JAUJA

CODIGO 003:
-JB GERENCIA DE ABASTECIMIENTO ]
BACHILLER Y/O ESPECIALISTA EN
TECNICO PROCESOS DE 01
TITULADO SELECCION

Formacion Académica, grado Tecnico Titulado y/o Bachiller en Administracion, contabilidad y/o
académico y/o nivel de estudio carreras afines
» Constancia vigente del Certificado OEC por el Organo Supervisor
y . de la Contrataciones del Estado (OSCE)
Formacion Complementaria y/o S e .
competencias » Especializacion y/o diplomados en SIGA, SIAF y SEACE, PERU

COMPRAS, Gestion Publica, Contrataciones con el Estado y/o
otros relacionados al ares

e Experiencia General:

Experiencia laboral en el sector publico y/o privado acreditado
Experiencia Necesaria: tiempo y minimo de dos (02) afios.

especialidad o area e Experiencia Especifica:

Experiencias no menor a (01) afio en entidades publicas, en
laborales similares al cargo.

b o . Conocimiento en el manejo de sistemas de contabilidad y logistica, Ley
}9’”°°’m'9”t°s Basias de Contrataciones, Gestion piblica, SIGA - SIAF ~SEACE

e Formular, implementar y monitorear el POl en coordinacion con
GPP.

e Monitorear y evaluar el Cuadro Consolidado de Necesidades.

e Efectuar, Monitorear y adquirir los bienes segun Especificaciones
Técnicas de todas las areas usuarias, su atencion oportuna

e Realizar adquisiciones de los bienes que se encuentran dentro de
Per Compras, convenio marco y subasta inversa electronica

o Realizar adquisiciones de los bienes menores a 8 UIT, realizar
cotizaciones y estudio de mercado.

e Elaborar reporte de Ordenes de Compra, en funcion a los
requerimientos  documentadamente, una vez cotizada

adecuadamente.
e Monitorear e implementar las directivas internas de la
Principales Funciones a desarrollar Municipalidad Provincial de Jauja, en funcion a adquisiciones

menores a 8 UITS.

» Solicitar las certificaciones de crédito presupuestario a la Gerencia
de Planeamiento y Presupuesto documentadamente y a través del
Sistema Integrado de Administracion Financiera — SIAF.

¢ Planificar, ejecutar y supervisar el proceso de almacenamiento y
distribucion de los bienes adquiridos por la Municipalidad.

¢ Implementar las recomendaciones de los informes de auditoria
emitidos por los érganos conformantes del Sistema Nacional de
Control, debiendo de informar sobre las medidas adoptadas.

o Coordinar permanentemente con los demas 6rganos y unidades
organicas, y participar activamente en las reuniones programadas
y/o convocadas por alta direccion en relacion a la adquisicion de
bienes.
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e Recepcionar, verificar, clasificar y almacenar los articulos de
acuerdo a las especificaciones de las érdenes de compra y notas
de entrada de almacenamiento.

e Remitir las solicitudes de cotizaciones y formular los cuadros
comparativos correspondientes a las adquisiciones.

e Realizar los registros de los Contratos de Consultoria en el
Sistema de Registro para el Control de Contratos de Consultoria
en el Estado (SIRICC).

o  Solicitar informacion a las areas usuarias sobre los expedientes de
contratos, pagos, entregables, valorizaciones, otros que se
requieren para el ingreso en el Sistema de Registro para el Control
de Contratos de Consultoria en el Estado (SIRICC).

e Atender y dar respuesta de informacion requerida por la

Contraloria General de la Republica, en cuanto a informacion del

Sistema de Registro para el Control de Contratos de Consultoria

en el Estado (SIRICC).

Otras funciones encomendadas por su jefe inmediato.

Lugar de Prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Jauja
Bisrieiie dsl sonteato Tres (03) meses renovables/ prorrogables en funcion a necesidades
Institucionales.

S/. 1,800.00 Soles (incluidos impuestos de ley, asi como toda

cién mensual estimada .. ! :
Remunera . deduccion aplicable al trabajador).
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JAUJA S

CODIGO 004:

SUB GERENTE DE OBRAS

BACHILLER TECNICO 01
UNIVERSITARIO ADMINISTRATIVO

Formacion Académica, grado
acadeémico y/o nivel de estudio

Bachiller Universitario en Ingenieria Civil y/o Arquitectura

Ms project

Valorizacion y liquidaciones de obra
S10 costos y presupuestos

Lectura e interpretacion de planos
Experiencia General:

Experiencia laboral en el sector plblico y/o privado no menor de
dieciocho (18) meses.

e Experiencia Especifica:
Experiencia no menor de un (01) afio en entidades publicas.

* Conocimiento en Ofimatica,
Conocimientos Basicos e Manejo de AutoCAD

» Curso Contrataciones del Estado aplicado a obras pubicas.

e Brindar asistencia técnica a la sub gerencia de obras.

» Proyectar documentacion técnica de acuerdo con el requerimiento
y necesidades de la Sub Gerencia de Obras.

* Realizar inspecciones en campo de las obras en proceso de
ejecucion y proyectar el informe correspondiente.

e Realizar la revision de valorizaciones de obra de acuerdo con las
directivas y normativa vigente para obras segun sea la modalidad
de ejecucion presupuestal de las obras (administracion
directafindirecta).

o Registro de informacion en Sistema de Informacion de Obras

Sy Publicas (INFObras).
¢ * Archivamientos y ordenamiento de documentos de las obras por
contrata y administracion directa.

e Realizar documentacion técnica de las visitas de campo a obras a
cargo de la sub gerencia de obras.

o Trabajos de campo en inspecciones de obras de infraestructura y
edificaciones.

e Demas funciones encomendadas por el jefe inmediato superior.

Formacion Complementaria y/o
competencias

Experiencia Necesaria: tiempo y
especialidad o area

Principales Funciones a desarrollar

Lugar de Prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Jauja

Tres (03) meses renovables/ prorrogables en funcion a necesidades

i rato oy
Duracion del cont Institucionales.

S/. 1,500.00 Soles (incluidos impuestos de ley, asi como toda

Remuneracion mensual estimada | 40y, i aplicable al trabajador).




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE

JAUJ.

CODIGO 005:

BACHILLER Y/O
TECNICO
TITULADO

Formacion Académica, grado
acadéemico y/o nivel de estudio

TECNICO
ADMINISTRATIVO

o

Tecnico Titulado y/o Bachiller en Administracion, contabilidad y/o
carreras afines

Formacion Complementaria y/o
competencias

Capacitaciones Gestion publica, SIGA - SIAF -SEACE y/o
especializadas en el area

Experiencia Necesaria: tiempo y
especialidad o area

e Experiencia General:
Experiencia laboral en el sector publico y/o privado acreditado
minimo de dos (02) afios.

o Experiencia Especifica:
Experiencias no menor a un (01) afo en entidades publicas
(obligatoriamente seis (06) meses en la especialidad de Tesoreria
en el sector publico)

i | Conocimientos Basicos

Conocimiento en el manejo de sistemas de administrativo, Gestion
publica, SIGA- SIAF -SEACE

Principales Funciones a desarrollar

Lugar de Prestacion del servicio

e Archivo de los comprobantes de pago, cronologicamente por
fuente de financiamiento

o \erificar que el comprobante de pago por toda fuente de
financiamiento se encuentre con toda la documentacion
sustentaria.

¢ Apoyoen la ejecucion de las conciliaciones de las Cuentas y Sub
Cuentas Corrientes Bancarias por toda fuente de financiamiento
y de las cuentas de enlace con la Direccion General de Tesoro
Publico

« Apoyo en el registro de |a fase de girado y pagado en el Sistema
Integrado de Administracion Financiera del Sector Publico (SIAF-
SP) de todos los compromisos presupuestales que previamente
devengados

e Recopilar y sistematizar la documentacion clasificada de la
Oficina de Tesoreria a fin de mejorar el manejo de la
documentacion recibida.

* Apoyo en el registro de expedientes de pago en el aplicativo SIAF
SP y/o SIAF WEB.

o Otras funciones relacionadas a la labores del puesto que le
encargue la Jefatura de Tesoreria.

Municipalidad Provincial de Jauja

Duracion del contrato

Tres (03) meses renovables/ prorrogables en funcion a necesidades
Institucionales.

Remuneracion mensual estimada

S/. 1,500.00 Soles (incluidos impuestos de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador).

Rumbeo a los



JAUJA

CODIGO 006:

SUPERIOR

SECUNDARIA
COMPLETAO

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de estudio

FISCALIZADOR

MUNICIPAL 01

Secundaria Completa y/o Superior

Formacion Complementaria y/o
competencias

Capacitacion especializada en el area

Experiencia Necesaria: tiempo y
especialidad o area

S

e Experiencia General:
Experiencia laboral en el sector plblico y/o privado no menor de
un (01) afio.

e Experiencia Especifica:
Experiencia no menor de seis (06) meses en Entidades Publicas

Conocimientos Basicos

v En Gestion Publica y Microsoft Office.

Principales Funciones a desarrollar

Lugar de Prestacion del servicio

v" Coordinacién con la gerencia desarrollo econémico social y sub
gerencia de comercializacion y pymes que con lleven al estricto
cumplimiento de las ordenanza municipales vigentes

v" Controlar de la via publica.

v" Control de los 6valos de ferias miércoles y domingos.

v" Fiscalizaciones, operativos, notificacion de infraccion a los

establecimientos comerciales

Ordenamiento a los establecimientos nocturno y diurno.

Otras funciones que le designe su jefe inmediato superior.

%K

Municipalidad Provincial de Jauja

Duracion del contrato

Tres (03) meses renovables/ prorrogables en funcion a necesidades
Institucionales.

Remuneracion mensual estimada

S/.1,200.00 Soles (incluidos impuestos de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador).
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CODIGO 007:
_GERENCIA DE TRANSPORTE, TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL

SECUNDARIA
COMPLETA

INSPECTOR DE
TRANSPORTE

05

/Formacion  Académica,  grado

académico y | Secundaria Completa y/o Superior
/o nivel de estudio

Formacion ~ Complementaria  y/o | Capacitacion especializada en el area

competencias Licencia de conducir (deseable)

Experiencia necesaria: tiempo y |e Experiencia General:

especialidad o area Experiencia laboral en el sector publico y/o privado no menor de

un (01) afo.
e Experiencia Especifica:
\,““D q ',-}_ Experiencia no menor de seis (06) meses en Entidades Publicas

g o ,‘:m "'f.'-.}} como inspector de transportes y/o otros relacionados al area
’z,,; < i ocimientos basicos En Gestion Publica y Microsoft Office

°Mw“ | Principales Funciones a desarrollar | e  Ejecutar las acciones de control y fiscalizacion de transporte
regular y no regular de pasajeros y servicio de transporte de carga.

e Coordinar con la Policia Nacional la realizacion de operativos que
conlleven al estricto cumplimiento del reglamento de transito y
ordenanzas municipales de su competencia

e Controlar y supervisar la sefializacion de transito

e Supervisar el parqueo vehicular en zonas autorizadas comerciales
y otras

e Controlar, dirigir y evaluar las autorizaciones para el transporte
publico

e Controlar las licencias de conducir a vehiculos menores
Fiscalizar el uso adecuado de la zona de estacionamiento de
vehiculos mayores y menores.

e Elaborar reportes, informes y demas documentos de trabajo
relacionados al area.

» Participar en programas de capacitacion que programe la entidad.

o Demas funciones sefialadas por ley, y las que le sean asignadas

or la gerencia de transportes.

Lugar de Prestacion del Servicio Municipalidad Provincial de Jauja

Tres (03) meses renovables/ prorrogables en funcion a necesidades

Duracion del contrato Irstitucionales.

S/. 1,300.00 Soles (incluidos impuestos de ley, asi como toda

Remuneracion mensual estimada deduccion aplicable al trabajador).
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JAUJA
CODIGO 008:

_ GERENCIA DE TRANSPORTE, TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL
BA%E%hlECROWO ASISTENTE 01
TITULADO ADMINISTRATIVO Il

Formacion Académica, grado Tecnico Titulado y/o Bachiller en Administracion, contabilidad y/o
académico y/o nivel de estudio carreras afines
\o\ Formacion Complementaria y/o
a 2lcompetencias
i ApE e Experiencia General:
/ Experiencia laboral en el sector publico y/o privado acreditado
minimo de dos (02) afios.
e Experiencia Especifica:
Experiencias no menor a (01) afio en entidades publicas
Conocimiento de manejo de las TIC de oficina
Conocimiento de ofiméatica
Conocimiento en gestion publica e Instrumentos de gestion
Conocimientos del Reglamento Nacional del Sistema de Emision
de Licencias de Conducir
e Conocimiento de la Ley de Procedimiento Administrativo General
y el TUO.
o Desarrollar actividades de apoyo en la gerencia y apoyo de linea.
e Ejecucion de acciones especializadas de cierta complejidad y
responsabilidad de asistencia profesional.
Emitir licencias de conducir.
Emision de comprobantes de pago de papeletas.
» Registro de papeletas de infraccion en el Sistema de Transportes
nacional.

e QOtras funciones iue asiine su "efe inmediato.
Lugar de Prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Jauja

Tres (03) meses renovables/ prorrogables en funcion a necesidades
Institucionales.

S/. 1,300.00 Soles (incluidos impuestos de ley, asi como toda
deducci6n aplicable al trabajador).

Aﬂ(ﬁ ) sm i -‘-'.!e.,\.

Capacitaciones Gestion publica y/u otras especializadas en el 4rea

Experiencia Necesaria: tiempo y
especialidad o area

~Z\ | Conocimientos Basicos

Principales Funciones a desarrollar

Duracion del contrato

Remuneracion mensual estimada
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AN(ﬁ ----.-.ﬁr.-.a
JAUJA i

CODIGO 009:

_ GERENCIA DE TURISMO Y CULTURA
TITULO RESPONSABLE DE 01
PROFESIONAL CULTURA

2 \Formacion Académica, grado
+académico y/o nivel de estudio

Licenciado en Antropologia, sociologia y/o carreras afines.

Capacitaciones y/o diplomados especializados en Gestion Publica,
elaboracion de proyectos (no mayor de cinco afios de antigiiedad)
Egresado de maestria en Antropologia, Sociologia y/o afines.
e Experiencia General:
Experiencia laboral en el sector publico y/o privado acreditado
minimo de dos (02) afos.
» Experiencia Especifica:
Experiencias no menor a (01) afio en entidades publicas

Conocimientos Basicos e Gestion Publica y Microsoft Office

/| Formacion Complementaria y/o
competencias

Experiencia Necesaria: tiempo y
especialidad o area

o Coordinar, ejecutar y monitorear las acciones estratégicas
establecidas en el Plan Provincial de Cultura Jauja 2021 - 2030 en
colaboracion con los actores culturales de la provincia.

» Convocar, coordinar y ejecutar los diferentes planes de trabajo
provenientes de los grupos de trabajo reconocidos del Consejo
Provincial de Cultura.

e Realizar un registro de las organizaciones culturales en sus
diversas manifestaciones a fin de contar con un registro evolutivo
y asociativo tanto de los patrimonios culturales inmateriales como
de las artes e industrias culturales que posee la provincia.
Facilitar actividades de naturaleza cultural solicitado por diversos
administrados, organismos publicos y privados de la provincia,
region y entidades nacionales.

e Promover la proteccion y difusion del patrimonio cultural de la
nacion, dentro de su jurisdiccion, y la defensa y conservacion de
los monumentos arqueologicos, historicos y  artisticos,
colaborando con los organismos regionales y nacionales
competentes para su identificacion, registro, control, conservacion
y restauracion.

e Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su
competencia.

Otras funciones que le designe su jefe inmediato superior

Principales Funciones a desarrollar

Lugar de Prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Jauja

Tres (03) meses renovables/ prarrogables en funcion a necesidades
Institucionales.

S/.1,800.00 Soles (incluidos impuestos de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador).

Duracion del contrato

Remuneracion mensual estimada

29
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE

JAUJA

CODIGO 010:

_ GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
TITULO EJECUTOR 01
PROFESIONAL COACTIVO

Formacion Académica, grado
academico y/o nivel de estudio

Titulo Profesional Universitario de Abogado, Colegiado y Habilitado

o Capacitaciones acreditadas en tributacion municipal y derecho
administrativo.

Formacion Complementaria y/o

Sompeianges o Capacitacion acreditada en Procedimiento de Ejecucion Coactiva
o Experiencia General:
Experiencia (aboral en el sector publico y/o privado acreditado
Experiencia Necesaria: tiempo y minimo de tres (03) afios.
especialidad o area o Experiencia Especifica:

Experiencia no menor a dos (02) afios en entidades publicas
(obligatoriamente un (01) afio de experiencia en el area).

™ e Conocimiento de la Ley N°26979, Ley de Procedimiento de

1 | Conocimientos Basicos Ejecucion Coactiva, Ley de Procedimiento Administrativo General,

£ — Ley de Tributacion Municipal y Cédigo Tributario.

e FEjecutar las medidas cautelares en sus diferentes formas de
embargo

o Programar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar los procesos,
actividades y acciones con la ejecucion coactiva.

e  Emitir resolucion de inicio del procedimiento de ejecucion coactiva
una vez que hubiera sido calificado y notificado el acto
administrativo en donde consta que la obligacién es exigible
coactivamente.

o Adoptar las medidas cautelares que establecen la Ley del
Procedimiento de Ejecucion Coactiva, normas reglamentarias,
modificatorias y conexas, respecto a las deudas y multas
tributarias transferidas a la Sub — Gerencia.

e Requerir alas unidades organicas que corresponda, la informacion
necesaria a fin de determinar la procedencia de la suspension del
Procedimiento de Ejecucion Coactiva.

e Disponer de un registro y archivo de las actuaciones realizadas en
el Procedimiento de Ejecucién Coactiva.

e Ejecutar |as garantias ofrecidas por los contribuyentes de acuerdo
aley.

e Mantener calificada la deuda sujeta al Procedimiento de Ejecucion
Coactiva.

e Proponer proyectos de normas y directivas de su competencia,
para la mejor aplicacion de los procedimientos tributarios.

e Revisar y elevar informes sobre documentos de contenido
tributario que sean enviados para opinion.

e Reportar periodicamente a la Gerencia de Administracion
Tributaria, informacién sobre la recaudacion y deuda en estado
coactivo.

e Informar mensualmente ala Gerencia de Administracion Tributaria,
el desarrollo de los proyectos, programas y actividades a su cargo.

Principales Funciones a desarrollar

30



Rumbe a los

Lugar de Prestacion del servicio

e Informar a la Gerencia de Administracion Tributaria sobre el
desempefio de los sistemas y procedimientos tributarios
municipales aplicados y requerir la implementacion de soluciones
tecnologicas asociadas a los procesos tributarios.

e Cumplir otras funciones que le encomiende el Gerente de
Administracion Tributaria, relacionadas con el ambito de su
competencia.

Municipalidad Provincial de Jauja

Duracién del contrato

Tres (03) meses renovables/ prorrogables en funcion a necesidades
Institucionales.

Remuneracion mensual estimada

S/. 3,000.00 Soles (incluidos impuestos de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador).

3
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE

JAUJ.

CODIGO 011:

ANdS "=
)

_SUB GERENCIA DE SERVICIOS, ORIENTACION Y CONTROL

EGRESADO

UNIVERSITARIO
Y/O TECNICO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

B

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de estudio

Egresado universitario y/o técnico en computacion e informatica,
administracion, economia y/o carreras afines

Formacion Complementaria y/o
competencias

Capacitaciones especializadas en el area (no mayor a cinco de
antigliedad)

Experiencia Necesaria: tiempo y
especialidad o area

e Experiencia General:

Experiencia laboral en el sector plblico y/o privado acreditado
minimo de un (01) afo.

e Experiencia Especifica:

Experiencias no menor a (06) meses en entidades publicas

Conocimientos Basicos

e Conocimiento de ofimatica y tributacion municipal

Principales Funciones a desarrollar

Lugar de Prestacion del servicio

» Otras funciones que le designe su jefe inmediato superior.

e Apoyar en los procesos y procedimientos administrativos

referentes a las notificaciones de valores

e Verificacion de los datos consignados en los cargos notificados.

Registro de las notificaciones en el sistema de recaudacion
tributaria municipal-SRTM

Informar las observaciones encontradas en los cargos notificados
de manera oportuna

¢ Organizar los valores tributarios notificados para su remision a la

Sub Gerencia de Ejecucion Coactiva

Municipalidad Provincial de Jauja

Duracion del contrato

Tres (03) meses renovables/ prorrogables en funcién a necesidades
Institucionales.

Remuneracion mensual estimada

S/.1,130.00 Soles (incluidos impuestos de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador).

32
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JAUJA

CODIGO 012
_ OFICINA DE SEGURIDAD CIUDADANA
. AUXILIAR OPERADOR DE
it s CAMARAS DE VIDEO- 02
VIGILANCIA
Formacion Académica, grado Téchioo-6n compulaciome informail imil
académico ylo nivel de estudio ¢ omputacion e informética o similares.
Formacion Complementaria y/o Capacitacion especializada en el area (no menor de cinco afios de
competencias antigtiedad)
Experiencia necesaria: tiempo y e Experiencia general:
especialidad o area Experiencia laboral en el sector publico y/o privado no menor de
un (01) afio.

e Experiencia especifica:

Experiencia no menor de seis (06) meses en la especialidad en el
sector publico.

= Conocimientos Basicos e Conocimientos relacionados al cargo

/ » Conocimientos de ofimatica a nivel usuario

» Aptitud para las tecnologias de la informacion (T1)
L]

L]

Destreza para manejar camaras y equipos de grabacion.
Monitorear y supervisar las imagenes captadas por las camaras
de videovigilancia en tiempo real.

 Identificar y reportar cualquier actividad sospechosa o incidente
que se observe en las imagenes.

» Mantener una comunicacion constante con los Agentes de
Serenazgo y Jefe inmediato para alertar sobre situaciones que
requieran intervencion.

e Coordinar y colaborar con los agentes de Serenazgo y jefe
inmediato para asegurar la eficacia de las operaciones de
videovigilancia.

e |nformar el estado de las camaras y bienes de la oficina en
general.

e Realizar informes y registros detallados sobre actividades y
eventos ocurridos durante su turno de trabajo.

e Mantener y resguardar la confidencialidad de la informacion
captada por las camaras de vigilancia, respetando las
regulaciones de privacidad y proteccion de datos.

Otras funciones que le designe su jefe inmediato superior.

Principales Funciones a desarrollar

Lugar de Prestacion del Servicio Municipalidad Provincial De Jauja

Tres (03) meses renovables/ prorrogables en funcion a necesidades
Institucionales.

S/.1,100.00 Soles (incluidos impuestos de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador).

Duracion del contrato

Remuneracion mensual estimada
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CODIGO 013:

SECRETARIA GENERAL

TECNICO Y/O
BACHILLER EN
ADMINISTRACION

ASISTENTE

ADMINISTRATIVO 01

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de estudio

Bachiller en Administracion ylo titulo técnico, secretariado,
administracion o carrera a fines.

Formacion Complementaria y/o
competencias

Gestion y organizacion de archivos. Gestion Documental. Gestion de
Secretariado. Orientacion a resultados. Actitud al servicio. Trabajo en

equipo. Responsabilidad. Adaptabilidad al cambio. Compromiso con la
Institucion. Identidad con la institucion.

Experiencia Necesaria: tiempo y
especialidad o area

e Experiencia General:
Minimo dos (02) afio de Experiencia General, en el sector publico
y/o privado

e Experiencia Especifica:
Minimo un (01) afio como asistente administrativo y/o secretaria
técnica en entidades publicas.

Conocimientos Basicos

Conocimientos en manejo y gestion de archivos.
o Conocimientos basicos de Ofiméatica: Word, Excel, PowerPoint.
e Conocimientos en el SIGA

Principales Funciones a desarrollar

Lugar de Prestacion del servicio

e Asistencia al Concejo Municipal para el cumplimiento de las
directivas de contraloria, respecto a las fiscalizaciones.

» Elaboracion de requerimiento de bienes y servicios.

Comprender los objetivos y metas de las actividades a realizar en

el concejo municipal.

Organizacion de documentos, del concejo municipal.

Notificar la participacion a los regidores en las diferentes

actividades.

Atencion a pedidos de concejo municipal.

Apoyo en transcribir actas de concejo.

Otros que disponga el Jefe Inmediato.

Otras funciones que le designe su jefe inmediato superior.

Municipalidad Provincial de Jauja

Duracion del contrato

Tres (03) meses renovables/prorrogables en funcion a necesidades
Institucionales.

Remuneracion mensual estimada

$/1,300.00 Soles (incluidos impuestos de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador).
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CODIGO 014:

_ SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTO
BACHILLER Y/O ESPECIALISTAEN
TECNICO CONTRATACIONES MENORES 01
TITULADO (ORDEN DE COMPRA)

Formacion Académica, grado Técnico Titulado y/o Bachiller en Administracion, contabilidad y/o
académico y/o nivel de estudio carreras afines

» Constancia vigente del Certificado OEC por el Organo Supervisor de

- ; la Contrataciones del Estado (OSCE)

Egr’nr:ae‘t:;%'lggmp'emema”a o e Especializacion ylo diplomados en SIGA, SIAF y SEACE, PERU
COMPRAS, Gestion Publica, Contrataciones con el Estado y/u otros
relacionados al area.

e Experiencia General:

Experiencia laboral en el sector publico y/o privado acreditado minimo

Experiencia Necesaria: tiempo y de dos (02) afios.

especialidad o area e Experiencia Especifica:

Experiencias no menor a (01) afio en entidades publicas, en laborales

similares al cargo.

Conocimientos Basicos Conocimiento en Ley de Contrataciones, SIGA - SIAF -SEACE

o Coordinacion, Recepcion y Organizacion de los diferentes
documentos remitidos por los contratistas de los expedientes de

S bienes y servicios menores o iguales a 8 UIT.

e Coordinacion, Recepcion y Organizacion de los diferentes
documentos remitido por las diferentes areas usuarias.

= Preparar expedientes de pago en la fase de ejecucion contractual y
posterior remision al tramite de devengo.

e Proyectar informes de habilitacion y certificacion presupuestal de los
diferentes expedientes de bienes y servicios menores o iguales a 8
UIT.

e Revisar expedientes de contratacion para tramite de pago y
determinar la aplicacion de penalidades de los diferentes expedientes

Principales Funciones a desarrollar de bienes y servicios menores o iguales a 8 UIT.

» Realizar el sequimiento y control a la tramitacién de los expedientes
de pago, de las diversas contrataciones, a fin de asegurar el pago
oportuno en el pago en el SIAF-MEF

e Recepcion, verificacion y control de contrataciones fuera del ambito
de aplicacion de |a ley de contrataciones y elaboracion de drdenes de
compray servicio.

¢ \Verificacion y Remision de expedientes de contrataciones al archivo
dela (Sub-Gerencia de Abastecimiento).

e Digitalizacion de expedientes de pago.

Apoyo en SIGA

» (Otras funciones relacionadas a las labores del puesto que le encargue

el jefe inmediato.

Lugar de Prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Jauja
o1 del contrat Tres (03) meses renovables/ prorrogables en funcion a necesidades
RhipERclon el ot Institucionales.

S/.1,600.00 Soles (incluidos impuestos de ley, asi como toda deduccién

Remuneracion mensual estimada aplicable al trabajador).
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