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CONVOCATORIA PARA I.A CONTRATACIÓN DE SERVICIOS A PTAZO DETERMINADO.D.T N' 276

DICE

I. GENERALIDADES.

1. Ob¡eto de la convocatoria
Contratar los servicios de UN (01) NOTIFICADOR TRIBUTARIO

2. Dependenc¡a, un¡dad orgánica y/o área sol¡c¡tante
SUBGERENCIA DE CONTROL TRIBUTARIO Y ORIENTA CIÓN AL CONTRIBUYENTE

3, Dependenc¡a encargada de real¡zar el proceso de contEtación
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

4. Base legal
a. Ley N'2841 1, Ley General del S¡stema Nacional de Presupuesto
b. D.L. N' 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Público
c. Decreto Leg¡slat¡vo N'276, Ley de Bases de la Carrera Adm¡n¡sl.rat¡va y de Remuneraciones del

Sector Publico.
d. Texto Único Ordenado de la Ley N' 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
e. Ley N' 30057 Ley de Servicio C¡v¡l.

II. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia No indispensable

Competenc¡as
Es responsable de la adecuada ¡nformación y notificación
a los contribuyentes tr¡butarios.

Formación
académica

Secundaria Completa y/o certiñcac¡ón de ün lnstituto
Tecnológ¡co.

Conocimientos para el
puesto y/o cargo: Experiencia en labores técnicas de la especial¡dad

1

\
NOTIFICADOR TRIBUTARIO



DICE

lt. cARAcTERísnces DEL puESTo y/o cARGo

Principales funciones a desarrolla¡:

1. Notificar a todos los contribuyentes e ¡nformar sobre sus obligaciones tributar¡as en coord¡nación con el
técnico en Tributación.

2. otras func¡ones que la Subgerencia de Control Tributario y Orientiación al Contribuyente le asigne en
. materia de su competenc¡a.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestación del servicio

Duración del contrato
Dos (02) Meses, renovables en función a la
neces¡dad del serv¡cio.

lncluyen los montos y af¡l¡aciones de ley, asi
como toda deducción apl¡cable al trabajadoi

00/100 soLES)
TREINTA Vs/ 1.930.00 (MIL NOVECIENTOS

Remuneración mensual

Ot¡as condlc¡ones esenciales del contrato

No tener impedimentos para contratar con el
Estado.
No tener antecedentes judiciales, policiales,
penales o de proceso de determinación de
responsabilidades.
No tener sanción por falta admin¡strat¡va
v¡gente.

2

Alameda Peru N' 525 TINGO MARíA,
Municipal¡dad Prov¡nc¡al de Leonc¡o Prado.
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CONVOCATORIA PARA tA CONTRATACIÓN DE SERVICIOS A PIAZO DETERMINADO-D.L N' 276

DEBE DECIR

I. GENERALIDADES.

Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de UN (01 ) NOTIFICADOR COACTIVO
Dependencia, un¡dad orgán¡ca y/o área solic¡tante
OFICINA DE EJECUTORIA COACTIVA

3. Dependencia encargada de realizar el p¡oceso de contratac¡ón
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

1 Base legal
a. Ley N'28411, Ley General del S¡stema Nac¡onal de Presupuesto
b. D.L. N' 1440, Decreto Legislat¡vo del Sistema Nac¡onal de Presupuesto Públ¡co
c. Decreto Legislat¡vo N'276, Ley de Bases de la Carera Admin¡strativa y de Remunerac¡ones del

Sector Publ¡co.

d. Terdo Unico Ordenado de la Ley N" 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
e. Ley N' 30057 Ley de Serv¡cio Civ¡|.

II. PERFIL DEL PUESTO

2

REQUISITOS

Experiencia No indispensable

Competencias

Es responsable de la adecuada información y

notif¡cac¡ón a los contribuyentes tr¡butarios.
Es responsable por la custod¡a y arch¡vo de todas las
notificaciones en trám¡te y tramitado de los
exped¡entes.

Formación académica
Secundaria
Tecnológ¡co

completa o estudios de lnstituto

Conocimientos para el
puesto y/o cargo:

1

NOTIFICADOR COACTIVO

OETALLE

Exper¡enc¡a en labores técnicas de la especialidad.



lt. cARAcTERísnces DEL puEsro y/o cARGo

Principales funciones a desarrollar:

Not¡fcar a todos los contr¡buyentes e informar sobre sus obl¡gaciones tributarias en situación coact¡va en
coordinación con el Auxiliar Coactivo.
Absolver consultas de los contr¡buyentes de índole tr¡butaria.
Apoyar en los operat¡vos permanentes de f¡scalizac¡ón y control tr¡butario.
Otras func¡ones que la Oficina de Ejecutoria Coactiva le asigne en materia de su competenc¡a.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

1

2

3

CONDICIONES DETALLE

lggar de prestac¡ón del servicio
Alameda Perú N' 525 TINGO MARÍA,
Municjpalidad Provincial de Leoncio Prado

Duración del contrato
Dos (02) Meses, renovables en func¡ón a la
necesidad del servicio.

Remuneración mensual

S1 1,930,00 (MIL NOVECIENTOS TREINTA Y

lncluyen los montos y af¡l¡aciones de ley, asÍ
como toda deducción aplicable al trabajador

00/100 soLES)

Otras condiciones esenclales del contrato

No tener impedimentos para contratar con el
Estado.
No tener antecedentes judiciales, policiales,
penales o de proceso de determinac¡ón de
responsab¡l¡dades.
No tener sanción por falta adm¡n¡strat¡va
v¡gente.

2

DEBE DECIR

\
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CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACIÓN DE SERVICIOS A PLAZO DETERMINADO.D.T N' 276
ESPECIALISTA EN TESORERIA

I. GENERALIDADES.

l. Objeto de la convocatoria DICE
Contratar los servicios de DOS (02) ESPECIALISTAS EN TESORERIA

2. Dependencia, unidad orgánica y/o área solicitante
SUBGERENCIA DE TESORERIA

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

,1. Base legal
a. Ley N' 2U11,ley General del S¡stema Nac¡onal de Presupuesto
b. D.L. N'1440, Decreto Leg¡slat¡vo del Sistema Nacional de Presupuesto Públ¡co

c. Decreto Legislat¡vo N' 276, Ley de Bases de la Carrera Administrat¡va y de Remuneraciones del
Sector Publico.

d. Texto Único Ordenado de la Ley N' 27444, ley del Procedimiento Administrativo General
e. Ley N' 30057 Ley de Servic¡o C¡v¡|.

f. Resolución de Gerenc¡a Municipal N' 052-2018-MPP/GM.

REQUISITOS DETALLE

Experiencia Experiencia mÍn¡ma de 1 año en labores similares

Competenc¡as
Es responsable de elaborar la ¡nformación oportuna de los
ant¡c¡pos a rend¡r cuenta.

Fo¡mación
académ¡ca

Bach¡ller en Contab¡l¡dad, Admin¡strac¡ón, o especial¡zado
en el área.

Conocimientos para el
puesto y/o cargo:

1

II. PERFIL DEL PUESTO

&r
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. Conocimientos en el sistema SIAF

. Experiencia reconocida en el área

. Capacitaciónconstante.



DICE
ut. cARAcTERÍsncls DEL puEsro y/o cARGo

Pr¡ncipales funciones a desarrollar:

1

2

3

Elaborar los ¡nformes sobre el movimiento de fondos.
lnformar oportunamente sobre el incumplimiento de la rendición de viáticos, caja chica, encargos
internos y otros pagos con cargo a rend¡r cuenta.
Ver¡f¡car el monto de los cheques y otros documentos valorados con los comprobantes de pago y

documentos sustentatorios.
Llevar registros auxiliares de contab¡lidad para los movim¡entos de fondos, ant¡cipos, encargos a rendir
cuenta, viáticos y otros ant¡cipos.

Efectuar los pagos por conceptos diversos (ESSALUD, AFPs, SUNAT, etc.), en los plazos establecidos.
Elaborar registros auxiliares de pago sobre cts. y otras obl¡gac¡ones de pago de los serv¡dores
municipales en coordinac¡ón con la Sub Gerencia de Contabilidad.
Procesar oportunamente la fase girado de las planillas de pagos. (Planilla única, CAS, pensiones, obras,
etc. ).
Analizar e informar, así como, apoyar en los procesos técnicos del sistema administrativo de tesorería,
sigu¡endo ¡nstrucc¡ones generales.

Las demás funciones que le sean as¡gnadas por la Subgerencia de Tesorerfa en materia de su
competenc¡a.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

4

6

7

8

I

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestac¡ón del servicio

Duración del contrato
Dos (02) Meses, renovables en func¡ón a la
necesidad del serv¡cio.

Remunerac¡ón mensual
00/100 soLES).
lncluyen los montos y af¡liac¡ones de ley, asi
como toda deducción apl¡cable al trabajador

NT2

Otras cond¡ciones esenciales del cont¡ato

No tener ¡mped¡mentos para contratar con el
Estado.
No tener antecedentes judiciales, pol¡ciales,
penales o de proceso de determ¡nación de
responsabilidades.
No tener sanc¡ón por falta adm¡n¡strativa vigente.

2

Alameda Perú N" 525 TINGO MARíA,
Municipalidad Provincial de Leoncio Prado.
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CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACIÓN DE SERVICIOS A PLAZO DETERMINADO.D.T N" 276

ESPECIALISTA EN TESORERIA

GEN ERALIDADES.

'1. Ob¡eto de la convocator¡a DEBE DECIR
Contratar los serv¡c¡os de UN (01) ESPECIALISTA EN TESORERIA

2. Dependencia, unidad orgán¡ca y/o área sol¡citante
SUBGERENCIA DE TESORERIA

3. Dependenc¡a encargada de realizar el proceso de contratac¡ón
SUBGERENCIA DE RECU R óOS HUMANOS

4. Base legal
a. Ley N' 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

D.L. N" 1440, Decreto Legislat¡vo del S¡stema Nacional de Presupuesto Público

ERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia Experienc¡a minima de 1 año en labores sim¡lares.

Competencias
Es responsable de elaborar la información oportuna de los

ant¡cipos a rendir cuenla.

Formación
académ¡ca

Bachiller en Contabil¡dad, Adm¡nistración, o espec¡alizado
en el área.

Conocimientos para el
puesto y/o cargo:

. Conocimientos en el sistema SIAF

. Experiencia reconocida en el área

. Capac¡taciónconstante.

1

&o\rFfqldifv
Erú

c. Decreto Legislativo N' 276, Ley de Bases de la Canera Adm¡n¡strat¡va y de Remuneraciones del

Sector Publico.
d. Texto Único Ordenado de le Ley N' 2714'l,ley del Proced¡m¡ento Adm¡n¡strativo General

e. Ley N" 30057 Ley de Servic¡o Civ¡|.

f. Resolución de Gerenc¡a Municipal N' 052-2018-MPP/GM.



Elaborar los informes sobre el movimiento de fondos.
lnformar oportunamente sobre el incumplimiento de la rendición de viát¡cos, caja chica, encargos
internos y otros pagos con cargo a rend¡r cuenta.
Verificar el monto de los cheques y otros documentos valorados con los comprobantes de pago y
documentos sustenlatorios.
Llevar reg¡stros aux¡liares de contabil¡dad para los movim¡entos de fondos, antic¡pos, encargos a rend¡r
cuenta, v¡át¡cos y otros ant¡c¡pos.

Efectuar los pagos por conceptos diversos (ESSALUD, AFPs, SUNAT, etc.), en los plazos establecidos.
Elaborar reg¡stros auxiliares de pago sobre cts. y otras obl¡gac¡ones de pago de los servidores
municipales en coordinación con la Sub Gerencia de Contab¡l¡dad.

Procesar oportunamente la fase girado de las plan¡llas de pagos. (Plan¡lla única, CAS, pensiones, obras,
etc.).
Analizar e informar, asf como, apoyar en los procesos técnims del sistema admin¡strat¡vo de tesorería,
siguiendo ¡nstrucc¡ones generales.

Las demás funciones que le sean as¡gnadas por la Subgerencia de Tesorerfa en materia de su
competencia.

1

2

3

4

5

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestac¡ón del serv¡c¡o
Alameda Peru N' 525 TINGO MARiA,
Mun¡c¡pal¡dad Prov¡nc¡al de Leoncio Prado

Du¡ación del contrato
Dos (02) Meses, renovables en función a la
neces¡dad del serv¡c¡o.

Remune¡ación mensual

S/ 2.220.00 (DOS MIL DOCIENTOS VEINTE v
00/100 soLES).
lncluyen los montos y afiliaciones de ley, así
como toda deducc¡ón apl¡cable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

No tener ¡mped¡mentos para contratar con el
Estado.
No tener antecedentes jud¡c¡ales, policiales,
penales o de proceso de determ¡nación de
responsabil¡dades.
No tener sanción por falta adm¡nistrativa vigente.

DEBE DEC¡R
III. CARACTERíSNCAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Pr¡ncipales funciones a desarrollar:

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

7.

8.

9.
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I. GENERALIDADES.

l. Ob¡eto de la convocatoria
Contratar los servicios de UNA (01) SECRETARIA

2. Dependenc¡a, unidad orgánica y/o área sol¡c¡tante
IA DE PLANEAMIENTO Y P

3. Dependencia encargada de realiza¡ el proceso de contmtac¡ón
RENCIA DE RECURSOS

Base legal
a. Ley N'28411, Ley General del Sistema Nac¡onal de Presupuesto

b. D.L. N" 1440, Decreto Legislativo del S¡stema Nacional de Presupuesto PÚblico

c, Decreto Leg¡slativo N'276, Ley de Bases de la Canera Adm¡n¡strat¡va y de Remunerac¡ones del

Sector Publ.ico.

d. Texto tJnico Ordenado de la ley N" 27444, Ley del Proced¡m¡ento Administrativo General

e. Ley N" 30057 Ley de Serv¡cio Civil.

4

PERFIL DEL PUESTO DICE

REQUISITOS DETALLE

Experiencia

Competenc¡as

. Habilidad para trabajar en equipo, bajo pres¡ón, y para

relac¡onarse.
. Conducta responsable, honesta y pro act¡va.

. Oemostrar cortesfa en el trato y buena educación.

Formación
académ¡ca

Titulo de Secretariado Eiecutivo

Conoc¡m¡entos para él
puesto yro cargo:

1

(&
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PROCESO Ns 00S-201g-MPLP

CONVOCATORIA PARA TA CONTRATACIÓN DE SERVICIOS A PTAZO DETERMINADO-D.I N" 276

SECRETARIA

Exper¡encia mínima de 2 años en labores s¡milares.

. Manejo de sistema ¡nformático.

. Manejo de Ofimática.



DICE
nt. cARAcTERíslcas DEL puESTo y/o cARGo

Principales funciones a desarrollar:

Rec¡bir y reg¡strar la documentación que ingresa a la Gerenc¡a, así como le alc,nza al despacho de la
Gerenc¡a para su análisis y toma de decis¡ón sobre el part¡cular; luego arch¡va los documentos o los
d¡stribuye, según sea la disposición.
lnteNenir con cr¡terio propio en la redacción de documentos administraüvos de acuerdo a ¡nd¡caciones
generales dadas por Ia Gerencia de Planeam¡ento y Presupuesto.
Coordinar reuniones y concertar citas, así como la agenda respect¡va.

Controlar y evaluar el segu¡miento de los exped¡entes que ingresen y egresen, informando al Gerente,
mediante los reportes respectivos.
Recepcionar, clas¡f¡car, reg¡strar y arch¡var los documentos.

Coordinar la distribuc¡ón de materiales de ofic¡na,

Atender el servicio telefónico, fax, coneo electrónico, Inte[net y otros que ex¡stieran en la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto.
Prestar apoyo secretarial espec¡alizado, incluyendo el manejo de computadoras.
Preguntar oportunamente las neces¡dades de material y equ¡po de of¡c¡na, tramitar en los formularios

establecidos.
Otras func¡ones que le asigne la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto en materia de su

competenc¡a.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

2

2

4

5

b
7

o

I

'10

coNDtctoNEs OETALLE

Lugar de prestación del sewicio
Alameda Perú N' 525 TINGO MARIA,
Municipal¡dad Provincial de Leonc¡o Prado

Duración del contrato
Dos (02) Meses, renovables en función a la
necesidad del servicio.

Remune¡ación mensual
2 01 0.0 DOS MIL DIEZ 00/100 soLES)

lncluyen los montos y af liaciones de ley, asf
como toda deducción apl¡cable al trabajador

Otras cond¡c¡ones esenc¡ales del contrato

No tener ¡mped¡mentos pera contratiar con ell

Estado.
No tener antecedentes judiciales, policiales,
penales o de proceso de determinac¡ón de
responsabilidades.
No tener sanción por falta administrativa
v¡gente.

2
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PROCESO N9 N s-2019-MPLP

I. GENERALIDADES.

II. PERFIL DEL PUESTO DEBE DECIR

REQUISITOS DETALLE

Experiencia
. 2 años de experiencia general en sector públ¡co o pr¡vado.

. 1 año de exper¡enc¡a específca en el puesto de secretaria

Competencias

Habilidad para trabajar en equ¡po, ba¡o pres¡ón, y para
relacionarse.

Conducta responsable, honesta y pro activa.
Demostrar cortesía en el trato y buena educac¡ón.

Formación
académica

Título de Secretariado Ejecut¡vo y/o Bachiller en
Administración, Economía y Contabilidad.

Gonocimientos para el
puesto y/o cargo:

. Manejo de sistema ¡nformát¡co
o Manejo de Ofimát¡ca.

1

\

CONVOCATORIA PARA LA CONTRAÍACIóN DE SERVICIOS A PLAZO DETERMINADO.D.L N'276
SECRETARIA

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

2. Dependenc¡a, un¡dad orgán¡ca yro área solic¡tante
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

3. Dependenc¡a encargada de realizar el proceso de contratac¡ón
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

1. Base legal
a. Ley N'28411, Ley General del S¡stema Nac¡onal de Presupuesto
b. D.L. N' 1440, Decreto Legislativo del S¡stema Nacional de Presupuesto Prlbl¡co

c. Decreto Legislativo N'276, Ley de Bases de la Carrera Administrat¡va y de Remuneraciones del
Sector Publico.

d. Texto Único Ordenado de la Ley N' 27444, Ley del Procedim¡ento Administrativo General
e. Ley N' 30057 Ley de Serv¡cio Civil.



DEBE DEGIR
lt. cARAcTERÍsneas oel puESTo y/o cARGo

Principales funciones a desarrollar:

Recibir y registrar la documentación que ingresa a la Gerencia, así como le alcanza al despacho de la
Gerencia para su análisis y toma de decis¡ón sobre el particular; luego archiva los documentos o los
d¡stribuye, según sea la dispos¡c¡ón.
lntervenir con criterio prop¡o en la redacc¡ón de documentos administrat¡vos de acuerdo a ¡ndicaciones
generales dadas por la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.
Coordinar reuniones y concertar c¡tas, así como la agenda respectiva.
Controlar y evaluar el seguim¡ento de los expedientes que ingresen y egresen, informando al Gerente,
med¡ante los reportes respectivos.
Recepcionar, clas¡ficar, registrar y archivar los documentos.
Coordinar la distribución de materiales de oficina.
Atender el servicio telefónico, fax, correo electrónico, lntemet y otros que existieran en la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto.
Prestar apoyo secretarial especializado, incluyendo el manejo de computadoras.
Preguntar oportunamente las neces¡dades de material y equipo de ofic¡na, tramitar en los formularios
establecidos.

10. Otras funciones que le asigne la Gerenc¡a de Pleneamiento y Presupuesto en materia de su
competenc¡a.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

2

2

4

b

7

I

CONDICIONES DETALLE

l"gar de prestac¡ón del serv¡cio
Alameda Peú N" 525 TINGO MARIA,
Municipalidad Provincial de Leoncio Prado

Duración del contrato
Dos (02) Meses, renovables en función a la
neces¡dad del serv¡c¡o.

Remune¡ación mensual

Otras condiciones esenciales del contrato

No tener impedimentos para contratar con el
Estado.
No tener antecedentes iud¡ciales, pol¡ciales,
penales o de proceso de determ¡nac¡ón de
responsabil¡dades.
No tener sanción por falta administrat¡va
vigente.

2

\

. S/ 2.010.00 (DOS MIL DIEZ v 00/100 SOLES).

. lncluyen los montos y af¡liac¡ones de ley, así
como toda deducción aplicable al trabajador.
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