MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO
Alameda Peril N¢ 525 - Teléfono: 562058 - Telefax: 562351
www.municipalidadtingomaria.gob.pe

Tinge Maria - Pert

o

PRIMERA CONVOCATORIA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
L. GENERALIDADES

1. Objetode la convocatoria
Contratar los servicios de UN {01} AUXILIAR ADMINISTRATIVQ
2. Dependencia, unidad orgénica y/o drea solicitante

SUBGERENCIA DE DESARRQLLO EMPRESARIAL

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
SUBGERENCIA BE RECURSOS HUMANOS

4. Base lepal

a. Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N® 075-2008-PCM, modificado
por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.

c. Ley N° 30879 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio 2019.
d. Ley 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
e. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicigs.

1. PERFIL DEL PUESTO D I c E :

= REQUISITOS DETALLE

= Uno (01) afio de experiencia laboral en el sector
ptiblico y/o privado.

» Seis {02} meses de experiencia laboral en un
puesto similar.

Experiencia

s Qrientacién a resultados.
Competencias * Serresponsable, puntual, proactivo
* Trabajo en equipo y bajo presion.

Formacion Académica, grado académico

y/o nivel de estudios » Tituio y/o Bachiller de las carreras afines al puesto.

Cursosy/o estudios de especializacién » (Cursos relacionados al puesto o similares

¢ Tabulacién y procesamiento de datos.

Conocimientos para el puesto y/o cargo: )
P P y/ g s  Conocimiento de Ofimatica.




DICE:
a
Il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

Principales funciones a desarrollar:

e Orientar y sensibilizar a los propietarios de los establecimientos comerciales, para su
formalizacién mediante tripticos informativos requisitos, costos y beneficios.
¢ Verificar y recopilar los datos de los establecimientos comerciales para actualizar la base de

datos de Licencias de funcionamiento.

* Organizar talleres y capacitaciones en favor de la Mypes (formales e informales)
* Informar sobre algin hecho suscitado fuera de lo normal durante el dia.
» Otras actividades inherentes a sus funciones que se deriven del cumplimiento de la misma

que le sean asignados por el jefe inmediato,

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Alameda Peri N° 525- TINGO MARIA

Duracidon del contrato

Tres {03} meses, renovables en funcidn a ls necesidad det
servicio.

Remuneracion mensual

5/1.100.00 (MIL CIEN CON £0/100 SQOLES)
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

No tener impedimentos para contratar con el Estado. No
tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de
proceso de determinacidn de responsabilidades. No

tener sancidn por falta administrativa vigente.
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CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
I. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de_UN [01} AUXILIAR ADMINISTRATIVO
2. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante
ERENCIA DE DESARROLLO EMPRE A
3. Dependenciaencargada de realizar el proceso de contratacion
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
4. Baselegal
a. Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, modificado
por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.

c. Ley N°30879 Ley de Presupuesto del Sector Pablico para el afio 2019,
d. Ley 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
e. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

II. PERFIL DEL PUESTO D E B E D E C I R :

REQUISITOS ' DETALLE

« Uno (01) afio de experiencia laboral en el sector
publico y/o privado.

Experiencla s Seis (06) meses de experiencia laboral en un
puesto similar.
¢ Responsabilidad
Trabajo en equipo
» Iniciativa.
Competencias s Adaptabilidad y Flexibilidad

Colaboracién y Comunicacion
Orientacién a resuitados
Organizacion y Planificacion

f =
Formacion Académica, grado académico

y/o nivel de estudios o Titulo y/o Bachiller de las carreras afines al pueste.

Cursos y/o estudios de especializacién * (Cursos relacionados al puesto o similares

¢ Tabulacidn y procesamiento de datos.
Conocimientos para el puesto y/o cargo: » (Conocimiento de (fimatica.
s Manejo de habilidades sociales




DEBE DECIR:

IIl. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales funciones a desarrollar:

*»  Atender a la comunidad y Publico usuario de nuestros servicios de acuerdo a las necesidades

de tramites y otros a realizar.

»  Recibir, registrar, organizar y distribuir la documentacién de la SGDE.

+ Redactar y digitalizar documentos variados de uso de MPLP. '

s QOrientar al usuario sobre el procedimiento a seguir en sus gestiones e informar sobre la
situacidn de su tramite.

¢ Velar por la seguridad y conservacidn de documentos.

¢ Oftras actividades inherentes a sus funciones que se deriven del cumplimiento de la misma

que le sean asignadas por el jefe inmediato.

1V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

‘CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio Alameda Pertt N° 525- TINGO MARIA

; Tres (03) meses, renovahles en funcién a la necesidad del
Duracion del contrato .

5/1.100.00 (MIL CIEN CON 0¢/100 SOLES)
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajadar,

Remuneracién mensual

No tener impedimentos para contratar con el Estado. No
tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de
proceso de determinacidn de responsabilidades. No
tener sancion por falta administrativa vigente.

Otras condiciones esenciales del contrato
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PRIMERA CONVOCATORIA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:

TECNICO DE CAMPQ
.  GENERALIDADES

1. Objetode la convocatoria
Contratar los servicios ce 1IN {01) TECNICO DE CAMPO
2. Dependencia, unidad organicay/o area solicitante

SUBGERENCIA DE DESARRQLLO EMPRESARIAL
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién

SUBGERENCIA DE RECURSQS HUMANOS

4, Baselegal
a. Decreto Legislativa N© 1057, que re<ula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.
b. Reglamente del Decreto Legislative N? 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Se;vicios, Decreto Supremo N2 (75-2008-PCM, moditicedo
por Becrete Supremc N2 065-201 1-PCM.
¢. Ley N° 30879 Ley de rirasupuesto del Sector Pablico para el ano 2019.
d. Ley 28411 Ley General del Sisterra Nacional de Presupuesto
€. Las demas disposicicues que regulen ] Contrato Administrative de Servicios.

I1. PERFIL DEL PUESTO DICE:

REQUISITOS DETALLE

+ Uno (01) afio de experiencia laboral en el sector
publico y/o privado.

Fxperiencia ) o
P » Seis {02} meses de experiencia laboral en un
puesto similar.
¢ OQOrientacién a resultados.
Competéncias Ser responsable, puntual, proactivo
g ¢ Trabajo en equipo y bajo presién.

Formacién Académica, grado académico
v/o nivel de estudios

Tituto y/o Bachiller en Administracion,
Contabilidad, Economia y/e en relacidn al puesto.

Cursos y/o estudios de especializacion

Cursos relacionados al puesto o similares

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

Ley de la Micro, Pequeifia y Mediana Empresa
(MYPE)

Proceso de encuesta.

Fomento del Empleo.

Tabulacidn de datos.




DICE:

IIl. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales funciones a desarroilar:

s Atender ala comunidad y publico usuario de ruestros servicios de acuerdo a las necesidades
de trimites y otros a realizar.

¢  Recibir, registrar, organizar y distribuir la documentacién de la SGDE.

e Redactar y digitalizar documentos variados de uso de MPLP.

¢ Orientar al usuario sobre el procedimiento a seguir en sus gestiones e informar sobre la
situacion de su tramite.

» Velar por la seguridad y conservacion de documentos.

» {tras actividades inherentes a sus funciones que se deriven del cumplimiento de la misma
que le sean asignados por el jefe inmediato.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién de: servicio Alameda Peru N° 525- TINGO MARIA

» Tres {03) meses, renovables en funcidn a la necesidad 2el
Duracién del contrato R

5/ 1,400.00 (M}, CUATROC.ENTQS CON 00/100 SOLES)

Incluyen los montos y afitiaciones de ley, asi come teda
deduccion aplicable al trabajador.

Remuneracion mensual

N tener impedimentos para contratar con el Estado. Na
tener antecedentes iudiciales, policiales, penales o de
proceso de determinacidn de responsabilidades. No
tener sancidn per falta administrativa vigente.

Otras condiciones esenciales del contrato




Alameda Per(i N2 525 - Teleéfono: 562058 — Telefax: 562351
icipalidadtingomar;j e
Tinge Maria - Perd

% MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADOQ
@

2

PRIMERA CONVOCATORIA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:

TECNICO DE CAMPO
L. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de UN ((1] TECNICO DE CAMPO

2. Dependencia, unidad organica y/o irea solicitante

SUBGERENCIA DE DESARROLLO EMPRESARIAL

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOQS

4. Baselegal
a. Decreto Legislativo N2 1057, que regula e] Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N® 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N© 75-2008-PCM, modificado
por Decreto Suprema N2 065-2011-PCM.

¢. Ley N° 30879 Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el afio 2019.
d. Ley 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
e. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

I PERFIL DEL PUESTO DEBE DECIR:

REQUISITOS DETALLE

s Uno {01) afio de experiencia labaral en el sector
pubtico y/o privado.

Experiencia . I
| e Seis (06) meses de experiencia laboral en un
ks puesto similar.
* QOrientacidn a resultados.
¢ Organizacion y Planificacidan
] ¢ (apacidad de Analisis y sintesis, trabajo en equipo
Competencias s Adecuadas relaciones personales que promuevan
un clima laboral
Formacion Académica, grade académico ¢ Titulo y/o Bachiller en Administracion,
y/0 nivel de estudios Contabilidad o Economia.

s Cursos relacionados al puesto o similares
Cursos y/o estudios de especializacion » Ofimatica nivel basico




» Leydela Micro, Pequefia y Mediana Empresa
{MYPE)

Conocimientos para el puesto y/o cargo: * Proceso de encuesta.

Fomento del Empleo.

Tabulacion de datos.

DEBE DECIR:

III. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarroilar:

s Orientar y sensibilizar a los propietarios de los establecimientos comerciales, para su
formalizacion mediante tripticos informativos requisites, costos y beneficios.

»  Verificar y recopilar los datos de los establecimientos coemerciales para actualizar la base de
datos de Licencias de funcionamiento.

e Organizar talleres y capacitaciones en favor de la Mypes (formales e informates)

s Informar sobre algtin hecho suscitado fuera de lo normal durante et dia.

e {tras actividades inherentes a sus funciones que se deriven del cumplimiento de la misma
que le sean asignados por el jefe inmediato.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

B Tres {03} meses, renovables en funcidn a la necesidad del
Duracidn del contrato servicio.

1,400.00 (MIL CUATROCIENTOS CON 00/1 OLES
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

Remuneracién mensual o ; g
deduccién aplicable al trabajador.

No tener impedimentos para contratar con el Estado. No
tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de
procesc de determinacion de responsabilidades. No
tener sancion por falta administrativa vigente.

Otras condiciones esenciales del contrato
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N O57-
PRIMERA CONVOCATORIA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:

-

TECNICO ADMINISTRATIVO

I.  GENERALIDADES

/

1. Objeto dela convocatoria
Contratar los servicios de UN (01) TECNICO ADMINISTRATIVQ
2. Dependencia, unidad organica y/o irea solicitante

SUBGERENCIA DE DEFENSA CIVIL

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
SUBGERENCIA DE RECURSQS HUMAN

4. Baselegal
a. Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de
Contrataciéon Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N2 075-Z008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.

c. Ley N° 30879 Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el ano 2019.
d. Ley 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
e. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

]
II. PERFIL DEL PUESTO D I c E »

. REQUISITOS ' ' DETALLE

* Seis (06) meses de experiencia en labores de

Experiencia S
viverista.

¢ Orientacion a resultados.
Competencias s Ser responsable, puntual, proactive
s Trabajo en equipo ¥ bajo presion.

Formacién Académica, grado académico ¢ Titulo de técnico y/o Egresada de la carrera de
y/o nivel de estudios Economia, Contabilidad y/o afines.

Asistente de Gerencia y Gestidn de la Tecnologia,
Cursos y/o estudios de especializacion e Sensibilizacién conductual e Imagen Personal
Cursos afines al puesto.

¢ Mejora continua en la gestién de calidad para
Conocimientos para el puesto y/o cargo: asistentes en gerencia.
+ Redaccion Ejecutiva para Profesionales.




II.. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales funciones a desarrollar:

s Recepcionar, clasificar registrar, procesar, distribuir y archivar la documentacién.

» Registrar la documentacion en el Sistema de Tramite Documentario (SISTRADOC)

» Controlar y evaluar el seguimiento de los expedientes que ingresan y egresan.

e Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes a los usuarios.

e Llevar y comservar el archivo de la documentacién y formular los pedidos de los
materiales y atiles de oficina para su control y distribucién.

+ Realizar el seguimiento de la documentacion pertinente.

e Llevar la emisién de certificados de Inspeccidn Técnica de Seguridad en Edificaciones.

¢ Realizar el seguimiento de los tramites de Inspecciones Técnicas de Seguridad en
Edificaciones.

¢  Generar el pago a Inspectores Técnicos de Seguridad en Edificaciones.

¢ Salir afiscalizaciones y operativos inopinados cuando lo amerite y le sea convocado.

¢ Apoyar la evaluacion de Dafios y Andlisis de Necesidades (EDAN] a damnificados en caso
de una emergencia y cuando se le encomiende

s lLas demas funciones y responsabilidades gue se les sean asignadas por su jefe inmediato.

1V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio Alameda Perd N° 525- TINGO MARIA

., Tres (03) meses, renovables en funcion a la necesidad del
Duracién del contrato CaRIISL

5/1,300.00 (MIL TRESCIENTOS 00/100 SOLES)

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

Remuneracion mensual 5 :
deduccidn aplicable al trabajador.

No tener impedimentos para contratar con el Estado. No
tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de
proceso de determinacion de responsabilidades. No
tener sancion por falta administrativa vigente.

Otras condiciones esenciales del contrato
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ﬁ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO
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PRIMERA CONVOCATORIA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACIGN ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:

-

TE T1
I.  GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de UN {01} TECNICO ADMINISTRATIVO
2. Dependencia, unidad orginica y/o drea solicitante
BGER IA DE DEFENSA CIVIL
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

4. Base legal
a. Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N¢ 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N® 075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.

c. Ley N° 30879 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio 2019.
d. Ley 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
e. Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

n eenoseussto [JEBE DECIR:

~ REQUISITOS DETALLE

¢ BSeis [06) meses de experiencia en institucion

Experiencia piiblica y /o privada.

¢ Planificacion, redaccién, autecontrol, comprension

Competencias lectora, orden, iniciativa, dinamismo.
Formacidn Académica, grado académico » Titulo de técnico y/o Egresada de la carrera de
yv/o nivel de estudios Economia, Contabilidad y/o afines.

¢ Asistente de Gerencia y Gestion de la Tecnologia.
Cursos y/o estudios de especializacién + Sensibilizacién conductual e Imagen Personal
¢ Cursosafines a su carrera.

¢ Mejora continua en la Gestidon de Calidad para
Asistentes en Gerencia.

¢ Redaccién Ejecutiva para Profesionales.

s (alidad de atencidn, seguridad y buen trato al
cliente.

e Conocimjento de informatica basica

Conocimientos para el puesto y/o cargo:




III. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Prineipales funciones a desarrollar:

s  Recepcionar, clasificar registrar, procesar, distribuir y archivar ta documentacion.

* Registrar la documentacién en el Sistema de Tramite Documentario {SISTRADOC)

¢ Controlary evaluar el seguimiento de los expedientes que ingresan y egresan.

» Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes a los usuarios.

* Llevar y conservar el archivo de la documentacion y formular los pedidos de los
materiales y utiles de oficina para su control y distribucion.

» Realizar el seguimiento de la documentacién pertinente.

¢ Llevarla emisién de certificados de Inspeccion Técnica de Seguridad en Edificaciones.

¢ Realizar el seguimiento de los tramites de Inspecciones Técnicas de Seguridad en
Edificaciones.

* Generar el pago a Inspectores Técnicos de Seguridad en Edificaciones.

« Salir a fiscalizaciones y operativos inopinados cuando lo amerite y le sea convocado.

* Apoyar la evaluacién de Dafios y Andlisis de Necesidades {EDAN) a damnificados en caso
de una emergencia y cuando se le encomiende

* Las demés funciones y responsabilidades que se les sean asignadas por su jefe inmediato.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio Alameda Peri N° 525- TINGO MARIA

.. Tres (03) meses, renovables en funcion a la necesidad del
Duracion del contrato. -

S/1.300.00 (MIL TRESCIENTOS 00/100 SOLES
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

Remuneraciéon mensual

No tener impedimentos para contratar con el Estado. No
tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de
proceso de determinacién de responsabilidades. No
tener sancion por falta administrativa vigente.

Otras condiciones esenciales del contrato
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