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ROCESO N° 016-2019-MPLP

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS A PLAZO DETERMINADO-D.L N° 276

DICE

NOTIFICADOR TRIBUTARIO

l. GENERALIDADES.

1:

Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de UN (01) NOTIFICADOR TRIBUTARIO

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante )

SUBGERENCIA DE CONTROL TRIBUTARIO Y ORIENTACION AL CONTRIBUYENTE.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANQOS

Base legal

. Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
. D.L. N® 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Publico
. Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del

Sector Publico.

. Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
. Ley N° 30057 Ley de Servicio Civil.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS | DETALLE

Experiencia » Noindispensable

Competencias

» Es responsable de la adecuada informacion y notificacion
a los contribuyentes tributarios.

Formacion e Secundaria Completa y/o certificacién de un Instituto
académica Tecnolégico.

Conocimientos para el s i .
puesto y/o cargo: * Experiencia en labores técnicas de la especialidad.




DICE

ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

1. Notificar a todos los contribuyentes e informar sobre sus obligaciones tributarias en coordinacion con el
= \ técnico en Tributacion.

S 2. Otras funciones que la Subgerencia de Control Tributario y Orientacién al Contribuyente le asigne en
A\ = -
' materia de su competencia.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

» Alameda Pert N° 525 TINGO MARIA,

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Leoncio Prado.

Dos (02) Meses, renovables en funcién a la

Duracién del contrato necesidad del servicio.

e 5/1,930.00 (MIL NOVECIENTOS TREINTA y
00/100 SOLES).

* Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.

Remuneracion mensual

« No tener impedimentos para contratar con el
Estado.

* No tener antecedentes judiciales, policiales,
Otras condiciones esenciales del contrato penales o de proceso de determinacion def

responsabilidades.

e No tener sancidon por falta administratival
vigente.
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CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS A PLAZO DETERMINADO-D.L N° 276

DEBE DECIR

\‘\ NOTIFICADOR COACTIVO

. GENERALIDADES.

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de UN (01) NOTIFICADOR COACTIVO
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
" OFICINA DE EJECUTORIA COACTIVA

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

4. Base legal

a. Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

b. D.L. N* 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Publico

c. Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Publico.

d. Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

e. Ley N° 30057 Ley de Servicio Civil.

Il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia * No indispensable

e Es responsable de la adecuada informacion vy
notificacion a los contribuyentes tributarios.

Competencias e Es responsable por la custodia y archivo de todas las]
notificaciones en tramite y tramitado de los
expedientes.

e Secundaria completa o estudios de Instituto

Formacion académica o
Tecnologico.

Conocimientos para el

puesto y/o cargo: * Experiencia en labores técnicas de la especialidad.




DEBE DECIR

ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

1. Notificar a todos los contribuyentes e informar sobre sus obligaciones tributarias en situacién coactiva en
coordinacién con el Auxiliar Coactivo.

Absolver consultas de los contribuyentes de indole tributaria.

Apoyar en los operativos permanentes de fiscalizacion y control tributario.

-\ Otras funciones que la Oficina de Ejecutoria Coactiva le asigne en materia de su competencia.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

e Alameda Pert N° 525 TINGO MARIA,

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Leoncio Prado.

necesidad del servicio.

o 5/1,930.00 (MIL NOVECIENTOS TREINTA y
00/100 SOLES).

e Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.

Remuneracion mensual

Dos (02) Meses, renovables en funcién a la
Duracion del contrato
/
/

e No tener impedimentos para contratar con el

Estado.
e No tener antecedentes judiciales, policiales,
Otras condiciones esenciales del contrato penales o de proceso de determinacién de|

responsabilidades.

« No tener sancién por falta administrativar
vigente.
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CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS A PLAZO DETERMINADO-D.L N° 276
ESPECIALISTA EN TESORERIA

I, GENERALIDADES.

1. Objeto de la convocatoria DIC E

Contratar los servicios de DOS (02) ESPECIALISTAS EN TESORERIA
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

SUBGERENCIA DE TESORERIA

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
4. Base legal

a. Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
. D.L. N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Publico

c. Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Publico.

d. Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
e. Ley N° 30057 Ley de Servicio Civil.
Resolucion de Gerencia Municipal N° 052-2018-MPP/GM.

o

~h

Il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia * Experiencia minima de 1 afio en labores similares.

e Es responsable de elaborar la informacién oportuna de los|

Competencias anticipos a rendir cuenta.

Formacion » Bachiller en Contabilidad, Administracién, o especializadol
acadéemica en el area.

. » Conocimientos en el sistema SIAF
Conocimientos para el » Experiencia reconocida en el area
puesto y/o cargo: 4 o

e Capacitacién constante.




]
L]

DICE

Il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

1.
2.

i =
4.
5.
6.

Principales funciones a desarrollar:

Elaborar los informes sobre el movimiento de fondos.

Informar oportunamente sobre el incumplimiento de la rendicién de viaticos, caja chica, encargos
internos y otros pagos con cargo a rendir cuenta.

Verificar el monto de los cheques y otros documentos valorados con los comprobantes de pago y
documentos sustentatorios.

Llevar registros auxiliares de contabilidad para los movimientos de fondos, anticipos, encargos a rendir
cuenta, viaticos y otros anticipos.

Efectuar los pagos por conceptos diversos (ESSALUD, AFPs, SUNAT, etc.), en los plazos estabiecidos.
Elaborar registros auxiliares de pago sobre cts. y otras obligaciones de pago de los servidores
municipales en coordinacién con la Sub Gerencia de Contabilidad.

Procesar oportunamente la fase girado de las planillas de pagos. (Planilla Gnica, CAS, pensiones, obras,
etc.).

Analizar e informar, asi como, apoyar en los procesos técnicos del sistema administrativo de tesoreria,
siguiendo instrucciones generales.

Las demas funciones que le sean asignadas por la Subgerencia de Tesoreria en materia de su
competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

e Alameda Pert N° 525 TINGO MARIA,
Municipalidad Provincial de Leoncio Prado.

Duracion del contrato

Dos (02) Meses, renovables en funcion a la
necesidad del servicio.

1

Remuneracion mensual

o S5/2220.00 (DOS MIL DOCIENTOS VEINTE y
00/100 SOLES).

* Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

e No tener impedimentos para contratar con el|
Estado.

e No tener antecedentes judiciales, policiales,
penales o de proceso de determinacién de}
responsabilidades.

* No tener sancion por falta administrativa vigente.
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CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS A PLAZO DETERMINADO-D.L N° 276
ESPECIALISTA EN TESORERIA

l. GENERALIDADES.

1. Objeto de la convocatoria D E B E D EC I R

Contratar los servicios de UN (01) ESPECIALISTA EN TESORERIA
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
SUBGERENCIA DE TESORERIA

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
Base legal

. Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
. D.L. N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Publico

. Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Publico.

d. Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
e. Ley N° 30057 Ley de Servicio Civil.

f. Resolucion de Gerencia Municipal N° 052-2018-MPP/GM.

ERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS 'DETALLE

Experiencia s Experiencia minima de 1 afio en labores similares.

o Es responsable de elaborar la informacién oportuna de IosF

Competencias anticipos a rendir cuenta.

Formacioén e Bachiller en Contabilidad, Administracion, o especializado
académica en el area.

c iR i el e Conocimientos en el sistema SIAF
onocimiento L ) .
puesto ylo cargo: ° Expenfenc!;fn reconocida en el area
e (Capacitaciéon constante.




DEBE DECIR

ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO.
Principales funciones a desarrollar:

Elaborar los informes sobre el movimiento de fondos.

Informar oportunamente sobre el incumplimiento de la rendicién de viaticos, caja chica, encargos

internos y otros pagos con cargo a rendir cuenta.

Verificar el monto de los cheques y otros documentos valorados con los comprobantes de pago y

documentos sustentatorios.

Llevar registros auxiliares de contabilidad para los movimientos de fondos, anticipos, encargos a rendir

cuenta, viaticos y otros anticipos.

Efectuar los pagos por conceptos diversos (ESSALUD, AFPs, SUNAT, etc.), en los plazos establecidos.

Elaborar registros auxiliares de pago sobre cts. y otras obligaciones de pago de los servidores

municipales en coordinacién con la Sub Gerencia de Contabilidad.

7. Procesar oportunamente |la fase girado de las planillas de pagos. (Planilla unica, CAS, pensiones, obras,
etc.).

8. Analizar e informar, asi como, apoyar en los procesos técnicos del sistema administrativo de tesoreria,
siguiendo instrucciones generales.

9. Las demas funciones que le sean asignadas por la Subgerencia de Tesoreria en materia de su

competencia.

1.
2.
3.
4.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
j y o o Alameda Perti N° 525 TINGO MARIA,
Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Leoncio Prado.

Dos (02) Meses, renovables en funcién a la

\ Duracién del contrato necesidad del servicio.

o 5/2.220.00 (DOS MIL DOCIENTOS VEINTE y

J - 00/100 SOLES).

Remuneracion mensual e ¢
* Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi

o™ como toda deduccién aplicable al trabajador.

e No tener impedimentos para contratar con el|
Estado.

Otras condiciones esenciales del contrato e No tener antecedentes judiciales,_ policiales,

penales o de proceso de determinacion dej

responsabilidades.

e No tener sancion por falta administrativa vigente.
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CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS A PLAZO DETERMINADO-D.L N° 276
SECRETARIA

l. GENERALIDADES.

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de UNA (01) SECRETARIA

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

4. Base legal

a. Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
b. D.L. N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Ptblico

c. Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Publico.

d. Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
e. Ley N° 30057 Ley de Servicio Civil.

PERFIL DEL PUESTO D I C E

\ \ REQUISITOS DETALLE

Experiencia e Experiencia minima de 2 afios en labores similares.

e Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién, y parar
relacionarse.

s Conducta responsable, honesta y pro activa.

 Demostrar cortesia en el trato y buena educacion.

Competencias

Formacion

=iy e Titulo de Secretariado Ejecutivo.
académica

* Manejo de sistema informatico.

Conocimientos para el s Manejo de Ofimatica.

puesto y/o cargo:




DICE

ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTC Y/O CARGG - : b

Principales funciones a desarrollar:

2L

w

N o

© ©

Recibir y registrar la documentacién que ingresa a la Gerencia, asi como le alcanza al despacho de la
Gerencia para su analisis y toma de decision sobre el particular; luego archiva los documentos o los
distribuye, segun sea la disposicién.

Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a indicaciones
generales dadas por la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

Coordinar reuniones y concertar citas, asi como la agenda respectiva.

Controlar y evaluar el seguimiento de los expedientes que ingresen y egresen, informando al Gerente,
mediante los reportes respectivos.

Recepcionar, clasificar, registrar y archivar los documentos.

Coordinar la distribucién de materiales de oficina.

Atender el servicio telefénico, fax, correo electronico, Internet y otros que existieran en la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto.

Prestar apoyo secretarial especializado, incluyendo el manejo de computadoras.

Preguntar oportunamente las necesidades de material y equipo de oficina, tramitar en los formularios
establecidos.

. Otras funciones que le asigne la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto en materia de su

competencia.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

e Alameda Pert N° 525 TINGO MARIA,
Municipalidad Provincial de Leoncio Prado.

Duracion del contrato

Dos (02) Meses, renovables en funcién a la
necesidad del servicio.

Remuneracion mensual * Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi

e S/2010.00 (DOS MIL DIEZ y 00/100 SOLES).

como toda deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato penales o de proceso de determinacién d

e No tener impedimentos para contratar con el
Estado.

e No tener antecedentes judiciales, policiales,

responsabilidades.

¢ No tener sancién por falta administratival
vigente.
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CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS A PLAZO DETERMINADO-D.L N° 276
SECRETARIA

I. GENERALIDADES.

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de UNA (01) SECRETARIA

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANQS
4. Base legal

a. Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
b. D.L. N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Publico

c. Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Publico.

d. Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
e. Ley N° 30057 Ley de Servicio Civil.

Il. PERFIL DEL PUESTO DEBE DECIR

REQUISITOS - DETALLE

e 2 anos de experiencia general en sector publico o privado.

Experiencia » 1 afio de experiencia especifica en el puesto de secretaria.

e Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion, y para
relacionarse.

» Conducta responsable, honesta y pro activa.

e Demostrar cortesia en el trato y buena educacién.

Competencias

Formacion o Titulo de Secretariado Ejecutivo y/o Bachiller en
académica Administracién, Economia y Contabilidad.

* Manejo de sistema informatico.

Conocimientos para el e Maneio de Ofindiica.

puesto y/o cargo:




DEBE DECIR

ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

2

=

o

© x

Recibir y registrar la documentacién que ingresa a la Gerencia, asi como le alcanza al despacho de la
Gerencia para su analisis y toma de decision sobre el particular; luego archiva los documentos o los
distribuye, segun sea la disposicion.

Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a indicaciones
generales dadas por la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

Coordinar reuniones y concertar citas, asi como la agenda respectiva.

Controlar y evaluar el seguimiento de los expedientes que ingresen y egresen, informando al Gerente,
mediante los reportes respectivos.

Recepcionar, clasificar, registrar y archivar los documentos.

Coordinar la distribucion de materiales de oficina.

Atender el servicio telefénico, fax, correo electrénico, Internet y otros que existieran en la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto.

Prestar apoyo secretarial especializado, incluyendo el manejo de computadoras.

Preguntar oportunamente las necesidades de material y equipo de oficina, tramitar en los formularios
establecidos.

. Otras funciones que le asigne la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto en materia de su

competencia.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

A

CONDICIONES DETALLE

i,}ugar de prestacion del servicio

s Alameda Pert N° 525 TINGO MARIA,
Municipalidad Provincial de Leoncio Prado.

Duracion del contrato

Dos (02) Meses, renovables en funcion a la
necesidad del servicio.

' |Remuneracion mensual * Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi

e S5/2010.00 (DOS MIL DIEZ y 00/100 SOLES).

como toda deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato penales o de proceso de determinacion dej

* No tener impedimentos para contratar con el
Estado.

e No tener antecedentes judiciales, policiales,

responsabilidades.

e No tener sancion por falta administratival
vigente.
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