Organo o unidad orgénica: SUBGERENCIA DE INFORMATICA Y SISTEMAS

Denominacion del puesto: -

Nombre del puesto: ASISTENTE EN INFORMATICA

Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO ',
Dependencia Jerdrquica funcional: ~ SUBGERENCIA DE INFORMATICA Y SISTEMAS .
Puestos a su cargo: NINGUNO

TIENE COMO MISION BRINDAR SOPORTE TECNICO EN SOFTWARE Y HARDWARE PARA REPARACIONES MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y 1.
CORRECTIVO DE COMPUTADORAS DE ESCRITORIO, PORTATILES, IMPRESORAS, EQUIPOS MULTIFUNCIONALES ESCANER ENTRE OTROS

PERIFERICOS.

t

ADMINISTRAR LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE.LEONCIO PRADO !

BRINDAR SOPORTE TECNICO EN TODA LA INFRAESTRUCTURA MUNICIPAL QUE COMPRENDE: ENSAMBLAJE Y MANTENIMIENTO
PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE COMPUTADORAS, IMPRESORAS, Y TENDIDO FISICO DE REDES

REALIZAR EL BACKUP DE LA INFORMACION DE LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVQS

CAUTELAR LA ACTUALIZACION DE LA INFORMACION DE LOS SISTEMAS INFORMATICOS IMPLEMENTADOS -

APOYAR A LAS UNIDADES ORGANICAS EN LAS ACCIONES DE CONTROL RELACIONADOS CON TEMAS DE TECNOLOGIA DELA
INFORMACION

MANTENER ACTUALIZADO EL BANCO AUDIOVISUAL DE LA MUNICIPALIDAD PROV!NCIAL DE LEONCIO PRADO EN COORDINACION
CON LA SUBGERENCIA DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL

CENTRALIZAR LOS REQUERIMIENTOS DE EQUIPOS INFORMATICOS DE CADA UNA DE LAS UNIDADES ORGANICAS; PROPONE Y
ASESORA TECNICAMENTE SU ADQUISICION

REALIZAR Y PROPONER LA CAPACITACION A LOS USUARIOS FINALES DE LOS SISTEMAS INFORMATICOS QUE SE ESTEN PONIENDO
N PRODUCCION )

I

TRAS FUNCIONES QUE LE SEAN ASIGNADAS POR LA SUBGERENCIA DE INFORMATICA vfs;snzvvms EN-’MATERIA DE* SU
NPETENCIA. ‘ S

CON TODAS LAS OFICINAS Y LOCALES ANEXOS

NO APLICA

Técnic4 Basica

{16 2 1fios)

Técnic.s Superior

{364 aiios)

Universitario D

B) G‘rado(s)'/‘s’itu:ac'ibn academ

incompleta  Completa

itulo/ Licenciatura

Maestria

ngfffﬂdo D Titulado

Doctorado

D Egresado D Titulado

O]

i
i
i
|
H
i




A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria)

LABORES DE INFORMATICA Y ADMINISTRACION DE SERVIDORES Lo ‘;‘ o R

B.} Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos. : At
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacltauon y los drp/omados no menaos de 90 horas , LR TR s

Indique los cursos y/o programas de-especializacion-requeridos i1 i i T :
CURSOS O TALLERES DE TEMAS RELACIONADOS A LA INFORMATICA (0] SISTEMAS DE lNFORMAClON DEL SECTOR PUBLICO

ACREDITAR CONOCIMIENTOS EN OFIMATICA

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Basico. 1ntermed|o A T intermedio {AVanz
Word X S
Excel X S
Powerpoint X } [

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.

[Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practizante Auxiliar o Analista / Supervisor / - ' Jefe de'Area s’ " |Gerenteo
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) |nd|que el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o pnvado

FMSB “:

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si 8s 0 ho-necesario contar con experiencia en el Sector PUblico: -

SI; el nuesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no réquiere contdr con experiéricia en el sector bublico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tlempo de experiencia en el puesto y/o funciones equtva/entes

1 ARO

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para eI puesto. i

CAPACITACIONES EN CURSOS Y TALLERES ~ EETRRI D

ORIENTACION A RESULTADOS, ORGANIZACION Y PLANIFICACION, CAPACIDAD DE ANALISIS Y SISTESIS, TRABAJO EN EQUIPO, ASISTENCIA
CAPACITACION Y ORIENTACION A USUARIOS. T o

. : , - e : DETALLES~‘ = ,
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO - AV. ALAMEDA PERU 225
DURACION DEL CONTRATO INICIO: - A LA FIRMA DEL CONTRATO - et
DURACION: 03 MESES i I ;
S -~ SUELDO S 180000 R -
INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES A LEY, ASI.COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR.

REMUNERACION MENSUAL




(‘).

Sersr '~ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

i

Organo o unidad organica: SUB GERENCIA DE PROGRAMACION DE INVERSIONES

Denominacién del puesto: -
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Dependencia Jerarquica funcional: SUB GERENCIA DE PROGRAMACION DE INVERSIONES
Puestos a su cargo: NINGUNO

PROCESO CAS N° 001-2023-MPLP

Tiene Como Misién apoyar al cumplimiento de las mestas institucionales en referencia a la RESOLUCION DIRECTORAL N° 001-2019-EF/63.01,
(Publicada en el Diario Oficial “El Peruano” el 23 de enero de 2019), se APRUEBA LA DIRECTIVA GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DE
PROGRAMACION MULTIANUAL Y GESTION DE INVERSIONES; en el CAPITULO VII: SEGUIMIENTO DE LAS INVERSIONES, Articulo 46. Sistema de
Seguimiento de Inversiones; Numeral 46.1 y 46.2.

Asimismo, Apoyo Al seguimiento de las inversiones programadas dentro del PIM, en cumplimiento del marco normativo de la DIRECTIVA N2 001-
2019-EF/63.01.

R

ﬂtl
A

1 |APOYO AL COMITE DE SEGUIMIENTO DE INVERSIONES.

2 |APOYO AL SEGUIMIENTO DEL CUMPLIMIENTO DE LA META DEL RECONOCIMIENTO A LA EJECUCION DE INVERSIONES (REI).

APOYO AL SEGUIMIENTO DEL CUMPLIMIENTO DE LA DIRECTIVA N2 001-2019-EF/63.01. CAP{TULO VIi: SEGUIMIENTO DE LAS INVERSIONES,
ARTICULO 45. SEGUIMIENTO DE LA FASE DE EJECUCION.

APOYO AL MONITOREO DE LA CAPACIDAD DE GASTO EN EL RUBRO SOLO PROYECTOS. VISTO DENTRO DEL PORTAL DE CONSULTA AMIGABLE -
CONSULTA DE EJECUCION DEL GASTO.

5 |REPORTE MENSUALIZADO AL CUMPLIMIENTO DEL SEGUIMIENTO DE INVERSIONES.

6 PR?(O‘NFR MECANISMO Y/O HERRAMIENTAS PARA LA MEJORA DE LA GESTION POR RESULTADOS.

ORDINACION CONSTANTE CON LAS UNIDADES EJECUTORAS DE LA MPLP, PARA SU CUMPLIMIENTO DEL MARCO NORMATIVO DEL
INVIERTE]PE.
{ ACION CONSTANTE CON LA UNIDAD FORMULADORA PARA DAR CUMPLIMIENTO TOMADO Y APROBADO SEGUN ACUERDO DE
IN° 084-2022-MPLP. (PRESUPUESTO PARTICIPATIVO 2023).

@@ﬁh Y CONSOLIDAR INFORMACION POR CADA OBRA EJECUTADA POR LA MUNICIPALIDAD.

Z3¢/|co A FINANCIERO DE OBRAS EJECUTADAS POR DIFERENTES MODALIDADES.

AL SEGUIMIENTO Y MONITOREO LA EJECUCION DE GASTO PRESUPUESTALES, ANALIZANDO Y VERIFICANDO LA CORRECTA APLICACION
DE LA EJECUCION DE GASTO.

12 |OTROS QUE LE ASIGNE EL SUB GERENTE DE PROGRAMACION E INVERSIONES.

Incompleta  Completa

TECNICO EN COMPUTACION E
INFORMATICA, ADMINISTRACION DE
EMPRESAS Y/O CARRERAS A FINES

Secundaria

L] [




AR I SR R S

Organo o unidad organica: SUB GERENCIA DE PROGRAMACION DE INVERSIONES

Denominacién del puesto: -

Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Dependencia Jerarquica funcional: SUB GERENCIA DE PROGRAMACION DE INVERSIONES
Puestos a su cargo: NINGUNO

PROCESO CAS N° 001-2023-MPLP

JTécnica Superior M (
(3 6 4 afios) sestrla

Universitario

Titulado

Dﬂtulado

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

DIRECTIVA N2 001-2019-EF/63.01

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplemados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requerido
INVIERTE.RE

Experiencia general
indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

2 ANOS

[Experiencia especific
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o X
. . - R Gerente o Director
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:
1 ANO

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pdblico:

DS/, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector ptblico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

NO APLICA

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

CAPACITACIONES EN CURSOS Y/O TALLERES




__ FORMATO DE PERFIL DELPUESTO
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Organo o unidad organica: SUB GERENCIA DE PROGRAMACION DE INVERSIONES
Denominacién del puesto: -

Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerérquica Lineal: GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Dependencia Jerdrquica funcional: SUB GERENCIA DE PROGRAMACION DE INVERSIONES
Puestos a su cargo: NINGUNO ‘

il i

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO - AV. ALAMEDA PERU 225

INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO

DURACION: 06 MESES
SUELDO S/. 1,600.00
REMUNERACION MENSUAL INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES A LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL
‘ TRABAJADOR.

DURACION DEL CONTRATO

2 G o

s



ERRASN S 15, PO QR B

Orgénica; Gerencia de Administracién y Finanzas
Unidad Orgénica: Subgerencia de Control Patrimonial y Margesi de Bienes
Puesto Estructural: No aplica k
Nombre del puesto: Gestor administraiivo
Dependencia Jerdrquica Lineal: Subgerencia de Control Patrimonial y Marges! de Bienes-MPLP
Dependencia Jerdrquica funcional: No aplica ‘ ‘
Puestos rvisa: No aplica

1 Recepcion, elaboracion y seguimiento de documentos administrativas concernientes al cumplimiento de las actividades operativas de esta
subgerencia.

2 [Mantenimiento actualizado del Sistema de Tramite documentario.

3 Elaboracién de las solicitudes de asignacién presupuestal, requerimientos y conformidades de los servicios concernientes a la reparacion y/o
mantenimientos correctivos de los veh{culos de la entidad.

4 |Apoyo para la atencidn de solicitudes para préstamo de bienes patrimoniales por parte de la entidad.

Apoyo en la revision y elaboracién de autorizaciones para el desplazamiento externo de vehiculos de la entidad.

5
6 |Elaboracion de otros documentos administrativos competentes a la subgerencia de Control Patrimonial y Margesi de Bienes.

7 |[realizar la programacion de actividades operativas y cuadro de necesidades de acuerdo al Presupuesto Institucional de Apertura aprobado.
8

9

Reallzar el registro, reprogramacion y/o seguimiento del Plan Operativo Institucional — POl en el Mddulo del Aplicativo CEPLAN, de acuerdo al
Devengado mensual.
Otras actividades y responsabilidades que le sean asignadas por su jefe inmediato.

A.) Formaci6n Académica B.) Gradol(s)

incompleta Completa [ |egresadofa)

ecundaria I:] l:l

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

(7]

Bachiller en administracién, contabilidad o
economia.

Técnica Superior
J(3 ¢ 4 afios)

Universitario [j E E:lEgresado [::]Titulado
[ |poctorado
] |Egresado I Titulado

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

|- Sistema Integrado de Administracién Financiera; Sistema de Tramite documentario, Aplicativo CEPLAN

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.




'

Indigue los cursos:y/o programas:de especializacion requeridos;

® curso en asistencia administrativa
s curso en SIGA
* curso en organizacion y gestion administativa publica

C.) Conocimientos de Ofimatica e idiomas.

Niv: iom
IMAT] | Noaplica| - Bésico lintermedio
Word X
Excel x | 1 e
Powerpoint x b

Expériéncia general
Indique la cantidad total de aRos de experiencia laboral; ya sea en el sector pUblico o privado.

l02 ANOS EN INSTITUCIONES PUBLICAS Y/O PRIVADAS

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

No i'ndispensable

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector plblico:

No indispensable

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado: '
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
[No aplica

HABILIDADES O COMPE

+Orientacién a resultados.

«Ser responsable, puntual.

*Capacidad de analisis, sintesis y trabajo en equipo.
«Tener iniciativa y decision.

. (!HORES . u . i L e ,"N e
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO SUBGERENCIA DE CONTROL PATRIMONIAL Y MARGESI DE BIENES
MODALIDAD DE TRABAJO PRESENCIAL
DURACION DEL CONTRATO 3 MESES
REMUNERACION MESUAL s/. 1,6q0.00 (Qn mil se|snentgs y 00/100 soles), incluye los montos v afiliacion de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador




Orgénica: Gerencla de Administracién y Finanzas
Unidad Orgénica: Subgerencia de Control Patrimonial y Marges/ de Bienes
Puesto Estructural: No aplica
Nombre del puesto: Electricista
Dependencia lerdrquica Lineal: Subgerencia de Control Patrimonial y Margesi de Bienes-MPLP
Dependencia Jerdrquica funcional: No aplica ‘
Puestos que supervisa: No aplica

Contribuir con la programacidn sobre el mantenimiento y/o operatividad de las instalaciones eléctricas, maquinarias, equipos pesados y unidades méviles
de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado.

1 {Realizar las inspecciones técnicas y reparaciones de todos los semaforos que se encuentran averiados

Informar a la Subgerencia de Control Patrimonial y Margesi de Bienes sobre el estado operativo de las instalaciones eléctricas, maguinarias y equipos
pesados.

Cumplir e informar sobre las disposiciones emanadas por parte de la Subgerencia de Control Patrimonial y Margesi de Bienes,

Hacer el requerimiento oportuno para la adquisicién de repuestos, accesorios e insumos para la operatividad optima del sistema eléctrico,

Contar con disponibilidad de tiempo fuera def horario de trabajo para atender emergencias del sistema eléctrico, maquinarias y equipos a cargo de la
entidad.

Asistir a las capacitaciones que se desarroilen en el programa.

Desempefiar otras labores por encargo del jefe inmediato.

(3¢ libiad:

Técnico electricista o técnico en
electrotecnia industrial

{16 2 afios)

Técnica Superior

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :
- Instalaciones electricas

- Ofimatica

- Mantenimiento y reparacion de sistemas de semaforo

--Intalacion, mantenieminto y medicion de sistemas de puesta a tierra

B.) Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capaatac:én

indique 10s cursos y/o programas de especiallzacidn requeridos:

No indispensable

los diplomados no menos de 90 horas.




‘

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

OFIMATICA ntermedid Avanzado |
Word X
Excel X
Powerpoint X

EXPERIENCIA =

Y

Experiencia general
Indique la cantidad total de aftos de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
[2 AROS EN LABORES SIMILARES |

Experiencia espécifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

No indispensable

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

No indispensable

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

|Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o DGerente s}

profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

[No indispensable

*QOrientacién a resultados.

eProactivo, colaborador y responsable.
*Trabajo en equipo.

eDindmico.

UN (01) ELECTRICISTA

s , (CONDICIONES - . . TALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO SUBGERENCIA DE CONTROL PATRIMONIAL Y MARGESI DE BIENES
MODALIDAD DE TRABAJO PRESENCIAL

DURACION DEL CONTRATO 3 MESES

S/. 1,400.00 (Un mil cuatrocientos y 00/100 soles), Incluye los montos y afiliacion de ley, asi como toda

REMUNERACION MESUAL . . .
E N deduccion aplicable al trabajador




Orgdnica: Gerencia de Administracién y Finanzas
Unidad Orgénica: Subgerencia de Control Patrimonial y Marges{ de Bienes
Puesto Estructural: No aplica ‘
Nombre del puesto; Mécanico de Vehiculos
Dependencia Jerdrquica Lineal: Subgerencia de Control Patrimonial y Marges( de Bienes-MPLP
Dependencia Jerdrquica funcional: No aplica ‘

Puestos que supervisa

No aplica

S

Cumplir con la programacién sobre el mantenimiento y/o operatividad de las maquinarias, equipos pesados y unidades méviles de la Municipalidad
Provincial de Leoncio Prado.

1 [informar a Ia Subgerencia de Control Patrimonial y Marges! de bienes sobre el estado operativo de las unidades.

2 [Cumplir e informar sobre las disposiciones emanadas por parte de la Subgerencia de Control Patrimonial y Margesi de Bienes.

Hacer el requerimiento oportuno para la adquisicién de repuestos, accesorios e insumos para la operatividad-optima de las maquinarias, equipos y
unidades mdviles a cargo de la entidad.

Contar con disponibilidad de tiempo fuera del horario de trabajo para atender emergencias de las maguinarias, equipos y unidades méviles a cérgo
de la entidad.

5 |Asistir a las capacitaciones que se desarrollen en el programa.

6 |Desempefiar otras labores por encargo del jefe inmediato.

Incompleta Completa

Secundaria E::l |:|

__ [Técnica Bésica
{16 2anos)

Tecnico en mecanica automotriz o afines

Técnica Superior

[ |egresado | Titulado

I IEgresado | | Titulado

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria, :

« ofimatica

* capacitacion constante en la materia

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

¢ No indispensable

C.) Conacimientos de Ofimatica e Idiomas.




Bdsico

No aplica
X

Powerpoint X

EXPERIENCIA . .

Experiencia:general

indique la cantidad total de afos de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
{02 AROS EN LABORES SIMILARES ]

Experiéncla especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

02 afios

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

02 afios

€. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
[No insdispensable 1

HABILIDADES © COMPETENCIA

¢Qrientacion a resultados,

*Proactivo, colaborador y responsable.
*Trabajo en equipo.

*Dindmico.

Disponibilidad de trabajo presencial

NUMERO DE POSICIONE
UN (01) MECANICO DE VEHICULOS

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO SUBGERENCIA DE CONTROL PATRIMONIAL Y MARGESI DE BIENES
MODALIDAD DE TRABAJO PRESENCIAL
DURACION DEL CONTRATO 3 MESES
. 1,400. il i , filiaci , asl
REMUNERACION MESUAL S$/.1,400.00 FUn mi' cuatrouentos y 00/100 soles), Incluye los montos y afiliacion de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador




HEREAMAEN TR DR PRI DK SREOE

Organo o unidad orgénica: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Denominacién del puesto: -
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica Lineal: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
Dependencia Jerdrquica funcional: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Puestos a su cargo: NINGUNO

Apoyar en el desarrolio de los servicios relacionados, asi como en el seguimiento y control de los documentos sobre estos, con la finalidad de coadyuvar en
el logro de los abjetivos previstos.

PROCESO CAS N°  -2023-MPLP
i -

Apoyo en el seguimiento y control de la documentacién y elaboracion de reportes u otra documentacion relacionada con la verificacién del registro
1 |de sujetos obligados en el Sistema de Declaraciones Juradas de Ingresos y de Bienes y Rentas, verificacién de las acciones adoptadas por las
entidades respecto a los declarantes omisos y verificacién del cumplimiento a la presentacion de la Lista de nombramientos y contratos de la entidad.

Apoyo en el seguimiento y control de la documentacién relacionado con la implementacién del Sistema de Control Interno en las Entidades y
elaboracién de reportes u otra documentacién que corresponda a las actividades desarrolladas de seguimiento y evaluacion de dicho sistema.

Apoyo en el seguimiento y control de la documentacién relacionada con la implementacion de situaciones adversas de los informes de control
simulténeo.

4 |Apoyo en la elaboracién de reportes de seguimiento de la informacion de las obras registradas en el Sistema INFOBRAS.

5 |Otras labores que le encargue el Jefe del Organo de Control Institucional.

A

Incompleta  Completa Egresado(a)

Secundaria

0 [0
= [ [
L] [
mfin

Bachiller Contabilidad

Titulo/ Licenciatura

No

e

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Control gubernamental, Sistema de Control Interno, sistemas administrativos




B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Cursos y/o capacitaciones sobre Contrataciones del Estado - Acreditar

Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado {SEACE)- Acreditar

Cursos y/o capacitaciones sobre el Sistema de Control interno - Acreditar

C.) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas.

Powerpoint X

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pUblico o privado.

Dos (2) afios en el sector publico y/o privado : l

‘Experiencia especifica’

&

A.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area o R
. . - . Gerente o Director
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Ocho (8) meses en labores y/o servicios realizados en el Sistema Nacional de Control

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si s 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

ES/, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Ocho (8) meses en labores y/o servicios realizados en el Sistema Nacional de Control

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO - AV. ALAMEDA PERU 225

INICIO: a la firma del contrato
DURACION DEL CONTRATO
URACIO €0 DURACION: 10 meses

SUELDO /. 1,600.00
INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES A LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR.

REMUNERACION MENSUAL




IFERRAMIEIYS oL IERUIIVE SHETE

Organo o unidad organica:
Denominacion del puesto:
Nombre del puesto:
Dependencia Jerarquica Lineal:

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos a su cargo:

1 FORM DE PERFIL DEL PUES ;

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

NINGUNO

PROCESO CASN°® -2023-MPLP
w

Realizar labores de asistencia administrativa con ia finalidad de contar con informacion y documentacion relacionada con las actividades que se ejecutan
en el OCI de conformidad con la normas vigentes y coadyuvar en el logro de los objetivos previstos.

A

1 |Organizar la informacién recibida y emitida por el OCl para su oportuna atencién.

2 |Efectuar la gestién del archivo fisico y digital de la documentacién interna del OCI, para optimizar la ubicacién de la informacién.

3 |Elaborar documentos internos a fin de dotar de informacién acorde a los fines que se requiera.

4 |Apoyar en la elaboracién de requerimientos de bienes y servicios, y seguimiento de ejecucién del POI del QCI para contribuir en una mejor gestién.

5 |Otras labores que le encargue el Jefe del Organo de Control Institucional

Incompleta  Completa

Administracion, contabilidad o economia

l:l Egresado D Titulado

A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Relacionados con la Gestion publica

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

lindique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Cursos y/o capacitaciones relacionados con la gestién piblica.

Cursos y/o capacitaciones en contrataciones del Estado.




C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Powerpoint x (1 v 1 a.

teng

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Dos (2) afios en el sector publico y/o privado J

Experienc

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o N
. . - . Gerente o Director
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

lSeis (6) meses en el sector publico.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

EISI: el puesto requiere contar con experiencia en el sector pblico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Seis (6} meses en el sector publico. -

* Mencione otros aspectos compl arios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

-

Orientacion a resultados, iniciativa, proactividad, calidad, trabajo en equipo y capacidad de analisis.

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO - AV. ALAMEDA PERU 225
DURACION DEL CONTRATO INICIO: a la firma del contrato
DURACION: 10 MESES
SUELDO S/. 1,200.00
INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES A LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR.

REMUNERACION MENSUAL




Grganc o unidad orgdnica: SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD

Denorminacidn del puesto:

Nombre del puesto: ANALISTA FINANCIERO
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Dependencia lerarquica funcional: SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD
Puestos a su cargo: NINGUND

PROCESQ CAS N°  -2023-MPLP

TIENE COMO MISION REALIZAR DE MANERA TRANSITORIA, DE MANTENER ACTUALIZADA EL ANALISIS DE LAS CUENTAS CONTABLES CON
DATOS REALES Y OPORTUNAS, QUE DEBE REFLEJAR EN LA CONTABILIDAD, CON CARACTER MENSUAL, TRIMESTRAL, SEMESTRALY
ANUAL AL CIERRE DEL EJERCICO, LAS ACTIVIDADES CON EL FIN QUE LA SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD LOGRE EL CUMPLIMIENTO
OPORTUNO DE SUS OBIETIVOS ¥ METAS.

ANALIZAR Y EJECUTAR ACCIONES DE SUPERVISION DE LOS REGISTROS DE ASIENTO CONTABLE DOCUMENTOS DE INGRESO SALIDA
1 |DE FONDOS, SALDO DE OPERACIONES DE LAS CUENTAS DE ACTIVO Y PASIVO Y PATRIMONIO, COMPRENDE LA S PRESTACION DE
SERVICIOS PARA LA REALIZACION DE ACTIVIDADES ESPECIFICOS QUE LA ENTIDAD REQUIERA,

COORDINAR ACTIVIDADES CONTABLES CON OTRAS UNIDADES DE LA DEPENDENCIA PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS METAS, PARA
LLEVAR EL CONTRCL GPORTUNG DEL ANALISIS DE SALDGS DE LAS CUENTAS CONTABLES.

ANALIZAR EL AVANCES FINANCIEROS DE LAS OBRAS EJECUTADAS POR CONTRATAY ADMINISTRACION DIRECTA CONCORDANTE
CON EL AVANCE FISICO, LABORES POR INCREMENTO EXTRAORDINARIO Y TEMPORAL DE ACTIVIDADES, EN LA ENTIDAD.

B
3 3 $)AS DEMAS ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE SE DERIVEN DEL ESTRICTO CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES
«3 N A XCLUSIVAS E INHERENTES A LA EIECUCION PROPIA DEL PROCESO QUE LE SEAN ASIGNADAS POR LA SUBGERENCIA DE
) "”, \Tm%f“f CONTABILIDAD, FUNCION DE ACTIVIDADES, CON EL FIN DE COADYUVAR A QUE LA SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD LOGRE EL
e CUMPLIMIENTO OPORTUNO DE SUS OBJETIVOS Y METAS.

OLUCIONES
SE REQUIERA.,

incompleta  Completa

cundaria

CONTADOR PUBLICO COLEGIADO

cnica Basica

)t .
62 sfios) ftulo/ Licenciatura

3cnica Superior

6 4 afics) Maestriz

Dl:‘gmsada thuiado

Doctorado

ngz‘esaa’o DTitu.’cda

HiNImN
O




A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) ;

NORMAS PARA LA PREPARACION ¥ PRESENTACION DE LA INFORMACION FINANCIERA Y PRESUPUESTARIA DE LAS ENTIDADES DEL
SECTOR PUBLICO,

B.} Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cado curse de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

)y pragramas:de especializacidn requeridos:

CURSO DE CONTABILIDAD Y FANANZAS Y SIAF EN EL SECTOR PUBLICO, ESPELIALIZALION CONTABILIDAD PUBLICA Y (_ONTABILIDAD
FINANCIERA EN EL SECTOR PUBLICO.

C.} Conocimientos de Ofimdtica e idiomas.

Word X inglés X

Excel

Powerpoint X

Indique ta cantidad total de aflos de experiencia laboral; ya sea en el sector piblice o privado.

EEXPERiENCIA LABORAL EN EL EJERCICIO DE 5U PROFESION, EN £L SECTOR PUBLICO O PRIVADO, MINIMA DE CINCO (53} ANOS.

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el secter pablica o privado:

Practicante
profesional

Auxiliar o
Asistente

Analista /
Especialista

Gerénie o
Director

lefe de Area o
Dpte

Supervisor /
Coordinador

B.} indigue el tiempo de experiencia requerida para el pueste; ya sea en ef sector pablico o privado:

EXPERIENCIA LABORAL DE DOS (2) AROS DESEMPENANDO LABORES COMO ESPECIALISTA EN ANALISIS FINANCIERO £N EL SECTOR
PUBLICO

€.} En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:
Si, ol puesto requiere contar con experiencia en el sector pdbilico DNO, ! puestn no requiers contor con experienciu en &l sector publice,

* En caso que sf se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en ei puesto y/o funciones equivaientes.

EXPERIENCIA LABORAL EN EL EJERCICIO DE SU PROFESION, EN EL SECFTOR PUBLICO TRES {3) ANOS

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera aigo adicional para el puesto,

@F’ACITACIONES EN CURSOS Y TALLERES

TRABAJO EN EQUIPO, ANALISIS, PLANIFICACION ¥ ORGANIZACION,

L L L e Sl CDETALLES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICEPAL!DAD PROViNCiAL DE LEONCIO PRADO - AV. ALAMEDA PERU 225
DURACION DEL CONTRATO INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO

DURACION: 03 MESES
SUELDO S/ 2,400.00
INCLUYE LOS MONTOS ¥ AFILIACIONES A LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADUR,

REMUNERACION MENSUAL

ye

L4



Ut /
by sl

Organo o unidad orgénica: NICIPAL
minacidn del puesto: EEJECUTORIA COACTIVA
Mombre del puesto: AUXILIAR COACTIVO {01) s
Dependencia Jerdrquica Lineat: GERENCIA MUNICIPAL ‘9&“‘ ~26
Dependencia lerdrquica funcional: EJECUTOR COACATIVO ;’,9 £JekUTOR k
Puestos a su cargo: AUXILIAR COACTIVO g‘ COAETIVO 2
% ,
TS,
’ \d

i EL AUXILIAR COACTIVO TiENE COMO MiSICN APOYAR EN LOS PROCEDIMIENTOS COACTIVOS, 21 JECUTOR COACTIVO A FIN DE LOGRAR QUE LAS
PERSONAL PAGUE CIAS PARA CON LA MUNICIPALIDAD PROV ONCIO PRADO, POR LOS DIVERSOS CONCEPTOS
QUE PUDIERAN ESTAR ADECUADC.

L |REALIZAR LAS FUN S N LA LEY N2 26579 Y EL TUD DE COBRANZA COACTIVA APROBADO POR £L D.S.N2 018-
2 (REALIZAR LAS FUNCIONES SENALADAS EN £ MOF DE LA MUNICIPALIDAD PROVING - L DE LEONCIO PRADO

% EN £L DESARRCLLO DE SUS FUNCIONES

3 JREALIZAR LAS FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES QUE EL EJECUTOR COALTIVO LE DES!

PRINCIPALES

1COORDINARE HENTOS COACTA

i 3 i i
I—COORDiNA?\ LAS ACCIONES DE APOYO PARA EJ

{OCEDIMIENTO COACTIVO.

FORMACION ACADEMICA

C.}éSe requiere
Colegiatura?

TERCER ANO DE S .

incompleta  Complets g . éEgresado(a} ESTUDIANTE o
[ 1 UNIVERSIDAD, EGRESADO O TITULADO EN
ecundaria | é i _ B
Lememnd b DERECHO, CONT, DAD, ECONOMIA,
~ - cRagiara: vhabilitacion
¥ Iacnica Basica — ADI TRACION i
H P L ij profdsionale

Alypformacidn Academica ipara el puesto

2riar {"“'—"] A
i i 1

mtecmca BUp

(304 afos) [ |
H IRV —

E]Umver:;tamo f )(J i_.__k

} o "éDOCtDi'adO

[ Earesudo

L

C s [X]w

}v wlad
L Titwdado

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacicn =.stentaria) :
jCONSTANCIA DE ESTUDIOS O COPIA SIMPLE DEL GRADO O TITULD

B.) Programnas de especializacidn requeridos y sustantados con documentes.

Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados ne onos de 90 horas.

Indigtialos cursos /o programas deespecializacidn requsridos:
CONTAR CON CURSOS O ESPECIALIZACIONES EN DERECHO TRIBUTARIO O COBRANZA COATTIVA

L.} Conocimientos de Ofimética e idiomas.

N plica asicg o fintarmediot Avanzado

Avanzado

X

Excel X

Powerpoint




EXPERIENCIE

Expariencia general

indique la cantidad total de aflos de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado,

H
i i

Experiencia especifica

A} Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

f Practicanta } ¥ ;Aum!iar o Analista / 1- Supervisor / %n__mUefe de Areao Gerente o
H

| profesional | iAsistente i {Especialista { Coordinador !Doo i iDirector

B.} Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector ptiblico o privado:

C.} En base a la experiencia requerida para el puesto {parta B}, marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:
L X 13/} el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico M0, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que sise requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

EXPERIENCIA LABORAL EN £L EJERCICIC DE SU PROFESION, EN EL SECTOR PUBLICO DOS (2) ANOS

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia,; en caso existiera algo adicional para el puesto.

" |CAPACITACIONES EN CURSOS Y TALLERES -

TRABAIO EN EQUIPO, PROACTIVO
: DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO - AV. ALAMEDA PERU 225

INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO
DURACION. 03 MESES
SUELDO /. 1,300.00
REMUNERACION MENSUAL .
INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES & LEY; ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR.

DURACION DEL CONTRATO




EIL DI JESTC

Creano o.unidad orgénica: G CIA MUNICIPAL
Denominacion del puesto: O DE EJECUTCRIA C
Nombre del puesto: NOTIFICADOR COACATI

Dependencia jerdrquica Lineal:
Dependencia jerdrguica funcionah:
Puestos a su cargo:

GESTORES COACTIVOS
OCESQ CAS N’

DbELPUESTD

) TIENE COMO MISION APCYAR EFECTIVAMENTE CON £AS NOTIFICACIONES DE LAS DIVERSOS ACTOS DE
ITOS COACTIVOS, DANDO CUENTA AL AUXILIAR COACTIVO A FIN DE LOGRAR QUE LAS PERSONAL PAGUEN LAS
DIVERSAS ACREENCIAS PARA CON LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO, POR LOS DIVERSOS CONCEPTOS QUE
PUDIERAN ESTAR ADECUADO.

LOS PROCEDH

REALIZAR LAS FUNCIONES DEFINIDAS EN LA LEY N2 26973 Y EL TUO DE COBRANZA COALTIVA APROBADO POR EL D.S.N2 018-
2 IREALIZAR LAS FUNCIONES SENALADAS EN EL MOF DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO
REALIZAR LAS F

(COORDINAR LAS ACCIONES DE Af ) PARA £JECUTAR LAS MEDIDAS DE FUE!

C.) ¢Se reqliiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa Egresado(a} D Si No

A yFormacion Acadéniica B Gradolsifsitvacidn academicay estudios requieridos pargel puesto

ESTUDIANTE UNIVERSITARIO, EGRESADO
 Bachilier DEINSTITUTOS O CENTRO
OCUPACIONALES ¢Reqliere - habilitacion

‘ITitulo/ Licenciatura profesional

oy o —
Szcundaria i_

« ] [

tecn ca Basica ™ |

Lo Jisama0 o LX

Ao ] [ e T ]« &~
1364 afos) i M

—— s
Universitaric i H Egresado Hitulag
o ; sado [ Jriatoso

Docto(ado NO REQUIERE
§ ey
i Egresado r {Titwlodo
— | S——

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) ©

CONSTANCIA DE £STUDIOS O COPIA SIMPLE DEL GRADO O TITULO

8.} Programas de sspecializacion requeridos y sustentados con documentos,
Nota - Cada curso de aspecializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

indique los cursos v/ o programas de espacializacidn requeridos:

CONTAR CON CURSOS O ESPECIALIZACIONES EN DERECHO TRIBUTARIO O COBRANZA COACTIVA

[al
(=)

onochimiegntos de Ofimdtica e tdiomas.

Hsasminie

intarh

o apliza vanzada -

x

1 X

Wor

a

Excel 4

Powerpoint




Experiencia general

Indique 1a cantidad toral de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

Experiencia especifica v

A} Marque el nivel minimo de puesto

que se requlere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
e . = . ; Ba— F— ‘ -

i |-7 ciicante _T;Aux;har 0 Anaiista / ir iSupervisor / i jefe de Areao 1Gerente o
| Vorofesional _JAsisten.te i” i D

| S——— - | IS

Especialista jCoordinador Dpto ! irector

B.) Indigus el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

C.} En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B}, marque si s 0 no necesario contar con experiencia en e} Sector Piblico:
X H

-

$i, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector puiblico.

* En caso que i se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en al puesto y/o funciones equivalentes.

NGO REQUIERE

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

-iLCAPACiTACIDNES EN CURSOS Y TALLERES

DADES b COMPETENCIAS
TRABAIO EN EQUIPO, PROACTIVO

, DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO - AV, ALAMEDA PERU 225
- INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO
DURACION DFL CONTRAT
URACION DELC 0 DURACION: 03 MESES
SUELDO S/. 1,300.00
REMUNERACION MENSUAL
INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES A LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADCR.




s

il

]

IBENTIEC

Grgano o unidad organica; G
Denominacidn del puesto: OFiC
GESTOR EN COBRANZA COACTIVA {0%)

v/
V f

Nombra del puesto:

Depandencia Jerdrquica Lineal:

Dependencia Jerdrquica funcional:
Puestos a su cargo:

_2033MPLP

MUSION DEL PUESTO

CON LOS TRAMITES PROCEL
N

INTALES DE
- OTROS, EN
{ITES TENGAN

EL GESTOR EN COBRANZA COACTIVO TIENE COMO MISION APCYAR NS
EJECUCION COACTIVA EN LAS DEUDAS TRIBUTARIA Y NO TRIBUTARIAS ASIGNADAS POR UN ESPACIO TERRITORIAL,
LOS DIVESCS £EXPEDIENTES COACTIVOS, DANDO CUENTA AL AUXILIARA COACTIVO, A DE LOGRAR QUE LOS EXPE

UN ADECUADO GORDEN Y FLUIDEZ EN LA OFICINA DE EJECUTORIA COACTIVA.

FUNCIONES DELPUESTO

REALIZAR LAS FUNCIONES DE GESTORIA Y/O ACTIVIDADES QUE EL EJECUTOR COACTIVO, EL AUXILIAR COACTIVO
1EL DESARROLLD DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO COACTIVO ¢ 1505 A LA COBRANZA COACTIAS DE
]'TR?BUTAREAS Y NO TRIBUTARIAS, POR ESPACIO TERRITORIAL, ENTRE OTROS.

CTIVIDADES QUE SE DESARROLTON EN LOS PROCEDIMIENTOS COAC
PAR BRINDAR UNA MEJOR RECAUDACION

TIVOS ASIGNADOS, POR AREAS GECGGRAFICAS

¥ L Ll : ; i) IR . . / b o Seregliere
A Formacion Académica B.}.Grado(s)/situacion académica y estudios retueridos para el plesto .

fgiatura?

Incompleta  Completa mfgresado(a) CUENTE CON CONSTACIO DE ESTUDIANTE 3 s No

UNIVERSITARIO U OTRO DOCUMENTO QUE LOS

Secundar\'a i"] E] gachauer ACREDITE; O PRESENTAR DOCUMENTO DE
- EGRESADG, BACHILLER, TITULOS DE
s O g

fere:habilitacion

Fitulo/ Licenciatura CUALQUIER ESTUDIO UNIVERSITARIC prads donal?

f2Cnica superior , g
. pert FX i Maestna ! Posi No
i34 4 afos) H . ¢

) ) | — I 1
Univarsitario i i 4 Egresado _] Titulodo

Doctorado

i ! Sgresado | | Tituloido

I I

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

NINGUNA

8.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién v los diplomados no menos de 90 horas.

indilia los curses /o programas de especializanidn raqueridos:

NO REQUIERE

C.} Conotimientos de Dfimatica e idiomas.

3l do domi

4 N aplica

aedio] ‘Avinzado.




eral

d total de afios de experiencia laboral; ya

Loacifics

swvel minimo de puasto que se requiere como experiencia; ya seaen el seat

i Auxiliar o Analista / rq”Sunervi“‘” ! jefe de Area o 1Gerente o

H . - . . H H H .
Asistente Especialista Cocr¢ { iDpto Directoer

publico o privado:

8.} Indiqu =mpo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico ¢ wrivado:

C.) Enbase a iz axperiencia requerida para el puesto {parta B), marque si es 0 no necesaric “ntar con experiencia en el Sector Piblico:

O |

— ey
i TS/, 2l pug s requiere contar con experiencia en el sector publico K {NO, el pues: - no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si s requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el ot

NO REQUIE

i 2 y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo =+ “jonal para el puesto.

r
| |
|
|

E'RA-BAJO IM FQUIPC, PROACTIVO |
: : : DETALLES
JGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVING! AL DE LEONCIO PRADO - AV. ALAMEDA PERU 225
INICIO: ALA A\ DEL CONTRATO

DURACICN DEL CONTRATO

DURACION: 03 MiZ3ES
SiJELDO S/ 1,300.00

INCLUYE LOS MONTOS ¥ AFILI AT UNES A LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR.

v

REMUNERACION MENSUAL




RSIAPART TR SR, AEPR DL SR

A

Organo o unidad orgénica: SUB GERENCIA DE LOGISTICA

Denominacion del puesto: -

Nombre del puesto: RESPONSABLE DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Dependencia Jerdrquica funcional: SUB GERENCIA DE LOGISTICA
Puestos a su cargo: NINGUNQ

e

Realizar actividades de evaluacion y verificacion de las formalidades administrativas del expediente de contratacién de pedidos de bienes,
servicios y consultorias a fin de contribuir con el cumplimiento de la directiva menores a 8 UIT’S, la Ley y Reglamento de Contrataciones del
Estado en la Sub Gerencia de Logistica.

e iy

Revisar y evaluar el expediente de contratacidn, verificando el cumplimiento de las formalidades, de acuerdo a las especificaciones

PROCESO CASN°  -2023-MPLP
. S

)

1
tecnicas/ terminos de referencia, la directiva menor a 8 UITs y la Ley y del Reglamento de Contrataciones del Estado.

) Visar las solicitudes de cotizaciones, formatos y cuadros comparativos de cotizaciones para la realizacidon de adquisiciones y
contrataciones menores a 8 UIT'S.

3 Verificar domicilio fiscal de los proveedores, registro de proveedores inhabilitados y sancionados, asi como el registro del CCl de los

proveedores.

4 |Notificar ordenes de compra y ordenes de servicio

5 [Suscribir las ordenes de compra y de servicio como responsable de adquisiciones.

6 |Apoyo en el registro de drdenes de compra y servicios en la web del SEACE.

7 |Otros, encomendado por su jefe inmediato.

.

Incompleta  Completa : No

ADMINISTRACION , CONTABILIDAD Y/O
ECONOMIA

Secundaria

Técnica Basica
(16 2 afios)

Técnica Superior
No

(3 6 4 afios}

Universitario

D Egresado D Titulado

Doctorado

|

o

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :




Conocimiento y Manejo en el SIGA - SIAF.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.
Indique los cursos y/ especi :
PROGRAMAS INFORMATICOS - SIAF - SIGA-

LEY Y/O REGLAMENTO DE CONTRATACIONES DEL ESTADO

C.) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas.

—_—

Word

Excel

Powerpoint X

W%%%%%

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
3 ANOS

A.) Marque el

nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Anatista / Supervisor / Jefe de Area o
profesional Asistente Especialista

Gerente o Director
Coordinador Dpto D

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
1 ARO

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
IZISI', el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

1 ANO

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

CERTIFICADO POR EL OSCE

i /

TRABAJO EN EQUIPO, ANALISIS, PLANIFICACION Y ORGANIZACION.

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO - AV. ALAMEDA PERU 225
DURACION DEL CONTRATO INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO

DURACION: 03 MESES

SUELDO S/. 2,400.00
INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES A LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR.

REMUNERACION MENSUAL




servir ~FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo o unidad organica: SUBGERENCIA DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL Py aay AZ?;
Denominacion del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO //;'\“ AR
Nombre del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO !/ § / SUpOEREN (\ﬁq&
Dependencia Jerdrquica Lineal: SECRETARIA GENERAL ‘g\%\ lw mmm

Dependencia Jerarquica funcional: z

Puestos a su cargo:

PROCESO CASN°  -2023-MPLP

TIENE COMO MISION CONSERVAR EL ACERVO DOCUMENTARIO, EN UNA FORMA MUY ORDENADA A FIN DE TENER EVIDENCIAS DE LA
EJECUSION DE LOS GASTOS QUE LA ENTIDAD REALIZA, PARA GARANTIZAR LA BUENA MARCHA DE LA GESTION ADMINISTRATIVA Y UNA
ADECUADA CONTINUIDAD DE LAS ACTIVIDADES FUNCIONES Y/O ENCARGOS DE TRABAIC A EFECTOS DE TRANSMITIR LA EXPERIENCIA
ADQUIRIDA Y SALVAGUARDAR EL ACERVO DOCUMENTARIO DE LA MPLP.

1 |ORDENAMIENTO Y ARCHIVAMIENTO DE LOS COMPROBANTES DE PAGO

2 |ORDENAMIENTO CRONOLOGICO DE ACERVO DOCUMENTARIO DE LA SUBGERENCIA DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL

3 |ARCHIVO Y FOLICACION DOCUMENTARIA

4 |REGISTRO DE INGRESOS Y SALIDADS DE EXPEDIENTE

5 |SEGUIMIENTO DE LOS BDOCUMENTOS

6 |CONTROL CONCURRENTE Y FASE DEL GIRADO DE LAS OBLIGACIONES DE PAGO

7 |GIRO DE REPORTES DE SALIDAS DE LOS TRABAJADORES DE LA OFICINA A CAMPO PARA CUBRIR ACTIVIDADES MPLE

8 |LABORES DE APOYO EN CUBRIR LABORES DE INSTALACION Y SALIDAS A TRABAIO DE CAMPO EN ACTIVIDADES DE LA MPLP

9 {OTRAS FUNCIONES A FINES QUE LE ASIGNE EL JEFE INMEDIATO

ALCALD!A, SECRETARIA GENERAL , GERENCIAS Y SUBGERENCIAS PARA LA BUENAS PRE DISPOCISIONES DEL TARABATO CONJUNTO €O
EL OBIETIVO DE REALZAR LA INSTITUCION MUNICIPAL.

ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS - SEGUIMIENTO DE ACTIVIDADES Y CEREMONIAS OFICIALES Y DE PROTOCOLO.

ESTUDIANTE UNIVERSITARIO

Universitario D D : : DEmda I lmulado

Doctorado

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para &l puesto (No requieren documentacion sustentaria) :




'|SUB GERENCIA DEMUNA OMAPED, ESTUDIANTE DE DERECHO CICLO IX

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomadoes no menos de 90 horas.

ndique los cursos y/o programas de especializacion requeridos: Gl
PROGRAMAS DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ADMINISTRACION DE LOS ARCHIVOS

C.} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Word X
Excel X
Powerpoint X

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

22 MESES

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista /
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

Director

Supervisar / Jefe de Area o DGerente 0

B.} indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

6 MESES

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

ES’; el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico

DND, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

* En caso que sf se requiera experiencia en el sector piblico, indique el tiempo de experiencia en e puesto y/o funciones equivalentes,

6 MESE

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto,

CAPACITACIONES EN CURSOS Y TALLERES

TRABAJO EN EQUIPO, ANALISIS, PLANIFICACION Y ORGANIZACION, PROACTIVO Y SOCIAL.

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIQO PRADO - AV, ALAMEDA PERU 225

DURACION DEL CONTRATO

INICIO; A LA FIRMA DEL CONTRATO

DURACION: 03 MESES

REMUNERACION MENSUAL

SUELDO §/. 1,300.00

JINCLUYE LOS MONTOS Y AFIIACIONES A LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

AR A Gk, SRARTE L3N SRR

Organo o unidad organica: SUBGERENCIA DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL
Denominacién del puesto: DISENADOR
Nombre del puesto: DISENADOR
Dependencia Jerarquica Lineal: SECRETARIA GENERAL
Dependencia Jerdrquica funcional: \

Puestos a su cargo:

PROCESO CAS N°  -2023-MPLP

UN DISENADOR PARA LA ELABORACION DE, SPOTS PUBLICITARIOS, EDICION DE VIDEOS, EDICION DE VIDEOS EN 4K, DISENAR LOS
FLAYERS, DISENOS DE IMAGENES PARA BANNERS Y VINIL EN PROCESO 3D.EN ESE SENTIDO SE CONSIDERA IMPORTANTE ESTE SERVICIO,
LOS MATERIALES SERAN DISTRIBUIDOS EN LOS DIVERSOS MEDIOS DE COMUNICACION.

1 |DISENAR LAS IMAGENES EN ALTA CALIDAD

2 |COLOREAR LAS IMAGENES LOS VIDEOS A ALATA ESCALA DE CALIDAD Y NITIDEZ

3 IDISENAR LOS ESPOT PUBLICITARIOS DE LA INSTITUCION

4 |DISENAR LOS FLAYERS DE LA INSTITUCION

5 |DISENAR LOS BANERS Y EL VINIL DE PROYECCION

6 |DISENAR LOS LOGOS DE AREAS, OFICINAS, E INSTITUCION PRINCIPAL

7 |DISENAR LOS LOGOS DE LAS PAGINAS OFICIALES

8 |SOPORTE EN TODAS LAS AREAS QUE REQUIERAN EL SERVICIO DE DISENQ

9 |PROPONER INNOVACION EN LOS DISENOS Y RESALTAR LA PROYECCION

ALCALDIA, SECRETARIA GENERAL , GERENCIAS Y SUBGERENCIAS PARA LA BUENAS PRE DISPOCISIONES DEL TARABAJO CONJUNTO CON
EL OBJETIVO DE REALZAR LA INSTITUCION MUNICIPAL.

ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS - SEGUIMIENTO DE ACTIVIDADES Y CEREMONIAS OFICIALES Y DE PROTOCOLO.

TECNICO EN DISENO GRAFICO

A.) Conacimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacion sustentaria) :



SISTEMA DIGITAL, Y CAPACITACION EN SOTWARE Y HARDWARE, DISENO CANVAS, PHOTO SHOP, COREL DRAW, HILUSTRE WL Yy
v A1) S

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cadua curso de especializacién deben tener no menas de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requerido
PROGRAMAS INFORMATICOS DIGITALES

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Word X
Excel x 1
Powerpoint x b e

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
1 ANO

Experiencia especific

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) indique ¢l tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
1 ANQ

C.} En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

ES’, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector pdblico, indique el iempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

1 ANO

* Mencione otros aspectos complementarios scbre el req de experiencia; en casc existiera algo adicional parg el puesto.
CAPACITACIONES EN CURSOS Y TALLERES l

TRABAJO EN EQUIPO, ANALISIS, PLANIFICACION Y ORGANIZACION, PROACTIVO Y SOCIAL.

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO - AV. ALAMEDA PERU 225
INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO
D N DEL CONTRATO
URACIO CON DURACION: 03 MESES
REMUNERACION MENSUAL SUELDO 5/. 1,500.00

JINCLUYE LOS MONTQS Y AFILIACIONES A LEY, ASt COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAIADOR.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

SRR AR A L, AT I (R A

Organo o unidad orgéanica: SUBGERENCIA DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL
Denominacion del puesto: CAMAROGRAFO

Nombre del puesto: CAMAROGRAFQ
Dependencia Jerdrquica Lineal: SECRETARIA GENERAL

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos a su cargo:

EJECUTAR ESTRATEGIAS COMUNICATIVAS PARA LA PROMOCION DE LAS ACCIONES ELABORAR A TRAVES DE LAS TOMAS FOTOGRAFICAS LOS SPOTS,
FLAYERS, NOTAS INFORMATIVAS, INFORMES DE ACTIVIDAD INSTITUCIONAL. POSTERIORMENTE TODOS ESTOS SERVICIOS FOTOGRAFICOS SERAN
DISTRIBUIDOS POR LOS DIFERENTES MEDIOS DE COMUNICACION DE LA LOCALIDAD DISTRITAL, PROVINCIAL, REGIONAL Y NACIONAL

1 |TOMAS Y EDICIONES FOTOGRAFICAS DE LAS ACTIVIDADES INSTITUCIONALES.

'ASUMIR TOMAS TOTOGRAFICAS DENTRO Y FUERA DE TA TNSTITUCTON MUNICIPAL,

3 |TOMAS Y EDICIONES FOTOGRAFICAS DE LAS DIFERENTES ACTIVIDADES

4 | FOTOS PARA LAS REDES SOCIALES, Y DE ESTA MANERA LA POBLACION CONOZCA LAS DIFERENTES ACTIVIDADES

5 |TOMAS FOTOGRAFICAS EN ALTA DEFINICION

6 |COLABORACION EN LAS ACTIVIDADES OFICIALES

ASISTENCTAEN TAS INSTATACIONES DE TOS AUDITORIOS Y SALA DE SESIONES

8 [ASISTENCIA EN EQUIPAMIENTO DE PROYECTOR DE DATA

ASISTENCTAEN INSTALATION DE EQUIPOS DE AUDIO Y SONIDO

ALCALDIA, SECRETARIA G ,
EL OBJETIVO DE REALZAR LA INSTITUCION MUNICIPAL.

ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS - SEGUIMIENTO DE ACTIVIDADES Y CEREMONIAS OFICIALES Y DE PROTOCOLO.

COMUNICACIONES

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para &l puesto (No requieren documentacién sustentaria) :




SISTEMA DIGITAL, EDICION DE FOTOS EN ALTA CALIDAD, CAPACITACION EN FOTOGRAFIA

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de copacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

T g o R PR o e X P U

PROGRAMAS INFORMATICOS - PHOTO«SHOP-COREL DRAW- URAY ‘

Indique los clirsos

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Word X Inglés X
Exeel  } X 1 1 e
Powerpoint x1r v e

indique la cantidad total de aitos de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

1AR0

[Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Jefe de Area o
Dpto

Auniliar o
Asistente

Practicante
profesional

Analista /
Especialista

Supervisor /

X Coordinador

Gerente o
Director

B.) indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; va sea en el sector publico o privado:
1ANO

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

ES[, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, il el ti

1 ANO

po de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto,
|CAPAC|TACIONES EN CURSOS Y TALLERES I

TRABAJO EN EQUIPO, ANALISIS, PLANIFICACION Y ORGANIZACION, PROACTIVO Y SOCIAL.

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEON

C10 PRADO - AV. ALAMEDA PERU 225

INICIO: __A LA FIRMA DEL CONTRATO
DURACION DEL C
CION DEL CONTRATO DURACION: 03 MESES
REMUNERACION MENSUAL SUELDO 5/, 2000.00

INCLUYE LOS MONTOS Y AFILACIONES A LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAIADOR.




L .
Organo o unidad orgénica: SUB GERENCIA DE MAQUINARIA Y EQUIPO PESADO
Denominacién del puesto: -

Nombre del puesto: MECANICO
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO LOCAL
Dependencia Jerarquica funcional: MECANICO

Puestos a su cargo: NO APLICA

BRINDAR SOPORTE TECNICO A LA SUB GERENCIA, EN REALIZAR CONTROL Y MANTENIMIENTO LAS UNIDADES
i
- ﬁ@ -

1 |Operar con responsabifidad los vehiculos de asiganados por la Municipalidad.

2 {Mantener operativo y en buen estado de conservacion los vehiculos asignados a su cargo.

3 informar oportunamente de Tas Tallas tecnicas o mecanicas al Jefe de Maqunaria para su atension oportuna. Informar sobre el avance

|de las actividades realizadas durante el dia.
3 [informar sobre algun hecho sucitado fuera de Io normal durante el dia.

3 |informar sobre la vigencia de los seguros de su vehiculo o maquinaria.

4 |OTRAS FUNCIONES A FINES QUE LE ASIGNE LA GERENCIA

Incompleta  Completa

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

i

tUniversitario

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :

CONOQCIMIENTOS VINCULADOS A LAS FUNCEIONES DEL PUESTO

B.} Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

NO APLICA
NO APLICA




C.) Conocimientos de Ofimética e ldiomas.

3

Word

Excel

Powerpoint

L

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.
DOS (02) ANOS

A.) Marque el pivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o .
. . . . Gerente o Director
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
DOS (02) ANOS

€.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es o0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

i lsi, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pUblico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

14 y 4 o . .
TRABAJO EN EQUIPO, ANALISIS, PLANIFICACION Y ORGANIZACION.
DISPONIBILIDAD INMEDIATA

BUEN TRATO Y CALIDAD DE ATENCION

FACILIDAD PARA EXPRESAR IDEAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO - AV. ALAMEDA PERU 225
DURACION DEL CONTRATO INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO
DURACION: 03 MESES
SUELDO S/. 2,000.00

REMUNERACION MENSUAL
INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES A LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAIADOR.

SUBGERENCIA
DE MAQUINARIA Y

ERUIPG PESADD




SEREEEABRTR, Lhih, 4

gt e

Organo o unidad orgénica:

Denominacién del puesto:
Nombre del puesto:
Dependencia Jerdrquica Lineal:

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos a su cargo:

SUB GERENCIA DE MAQUINARIA Y EQUIPO PESADO

OPERADOR DE RETROEXCAVADORA JHONH DERE 3105)
GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO LOCAL
OPERADOR DE RETROEXCAVADORA JHONH DERE 3105)
NO APLICA

PROCESO CASN° _ -2023-MPLP _

CONTRIBUIR AL DESARROLLO DE LAS ACTIVIADES, OBJETIVOS Y METAS DE LA SUB GERENCIA DE MAQUINARIA Y EQUIPO PESADO, A FIN DE
BRINDAR UN ADECUADO SERVICIO A LA POBLACION LEONCIO PRADINA

1 |Mantener la Retroexcavadora en Optimas condiciones de funcionamiento.

entre otros.

Informar bajo responsabilidad y por escrito a la Sub Gerencia de Maguinaria y Equipo Pesado sobre fallas, desperfectos, accidentees

Cumplir con la presentacion del parte diario del operador perfectamente llenado del trabajo realizado. Preservar los bienes y Materiales
asignados a su cargo, bajo responsabilidad.

4 |Preservar los bienes a su cargo, bajo responsabilidad

5 |OTRAS FUNCIONES A FINES QUE LE ASIGNE LA GERENCIA

incompleta  Completa

Secundaria

e O [
s [ [
0 O
i

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitario

SUBGERENg,
EMAQUINAR;

(a) No

Maestria

s
[:] Egresado D Titulada

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

CONOCIMIENTOS VINCULADOS A LAS FUNCIONES DEL PUESTO

B.} Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 30 horas.




O

NO APLICA
NO APLICA

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Powerpoint

indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

DOS (02) ANOS

Experiencia especifica
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practlc'ante Au')uhar 0 Anal|slta'/ Superylsor/ Jefe de Area o Gerente o Director
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

DOS (02) ANOS

C.) £nbase a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es o no necesario contar.con experiencia en el Sector Piblico:

DS/, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico mNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En coso que si se requiera experiencio en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes,

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencig; en caso existiera algo adicional para el puesto.

oM _
TRABAJO EN EQUIPO, ANALISIS, PLANIFICACION Y ORGANIZACION.
DISPONIBILIDAD INMEDIATA

BUEN TRATO Y CALIDAD DE ATENCION

FACILIDAD PARA EXPRESAR IDEAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO - AV. ALAMEDA PERU 225
INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO
DURACION: 03 MESES

SUELDO /. 2,000.00

INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES A LEY, ASI| COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR.

DURACION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL




smad

% M
LR, Sl PO S, S

Organo o unidad orgénica: SUB GERENCIA DE MAQUINARIA Y EQUIPO PESADO

Denominacién del puesto: -

Nombre del puesto: OPERADOR DE RODILLO VIBRATORIO CAT
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO LOCAL
Dependencia Jerdrquica funcional: OPERADOR DE RODILLO VIBRATORIO CAT
Puestos a su cargo: NO APLICA

CONTRIBUIR AL DESARROLLO DE LAS ACTIVIADES, OBIETIVOS Y METAS DE LA SUB GERENCIA DE MAQUINARIA Y EQUIPO PESADO, A FiN DE
BRINDAR UN ADECUADO SERVICIO A LA POBLACION LEQNCIO PRADINA i

1 |Mantener el Rodilio en Optimas condiciones de funcionamiento.

Informar bajo responsabilidad y por escrito a 1a Sub Gerencia de Maguinaria y Equipo Pesado sobre fallas, desperfectos, accidentees
entre otros.

Cumplir con la presentacion del parte diario del operador perfectamente llenado del trabajo realizado. Preservar los bienes y Materiales
asignados a su cargo, bajo responsabilidad.

4 |Preservar los bienes a su cargo, bajo responsabilidad

5 |OTRAS FUNCIONES A FINES QUE LE ASIGNE LA GERENCIA

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO LOCAL.

incompleta  Completa

Técnica Superior

(3 6 4 abos)

v i

m Maestria
i

DEQresada Dﬁtulado

i

Universitario

=

Doctorado

P

L

.

.

‘ \Egresado D Titulado

e

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

CONOCIMIENTOS VINCULADOS A LAS FUNCIONES DEL PUESTO

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 50 horas.




/5

W
&
2

=

AN

NO APLICA
NO APLICA

C.) Conocimientos de Ofimética e idiomas.

Experiencia general
indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

DOS (02) ANOS

Experiencia especi
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o Director
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para ¢l puesto; ya sea en el sector publico o privado;

DOS (02) ANOS \

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:
[::‘Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En coso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adiciongl para el puesto.

(g & ’w“‘ i £
TRABAJO EN EQUIPO, ANALISIS, PLANIFICACION Y ORGANIZACION.
DISPONIBILIDAD INMEDIATA

BUEN TRATO Y CALIDAD DE ATENCION

EACILIDAD PARA EXPRESAR IDEAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA

Lo Y M
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO - AV, ALAMEDA PERU 225
INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO
DURACION: 03 MESES

SUELDO S/. 2,000.00

RACI AL
REMUNERACION MENSU INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES A LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAIADOR.

R

"UGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO
DURACION DEL CONTRATO




RN, (R RO R

Organo o unidad orgdnica: SUB GERENCIA DE MAQUINARIA Y EQUIPO PESADO

Denominacion del puesto: -

Nombre del puesto: OPERADOR DE VOLQUETE DONFENG N° 01
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO LOCAL
Dependencia Jerdrquica funcional: OPERADOR DE VOLQUETE DONFENG N° 01 ‘
Puestos a su cargo: NO APLICA

PROCESO CAS N°  -2023-MPLP
" i i

e i
s

CONTRIBUIR AL DESARROLLO DE LAS ACTIVIADES, OBJETIVOS Y METAS DE LA SUB GERENCIA DE MAQUINARIA Y EQUIPO PESADO, A FIN DE
BRINDAR UN ADECUADO SERVICIO A LA POBLACION LEONCIO PRADINA

1 |Mantener el Volquete en Optimas condiciones de funcionamiento.

Informar bajo responsabilidad y por escrito a 1a Sub Gerencia de Maguinaria y Equipo Pesado sobre fallas, desperfectos, accidentees
entre otros.

Cumplir con |3 presentacion del parte diario del operador perfectamente llenado del trabajo realizado. Preservar |os bienes y Materiales
asignados a su cargo, bajo responsabilidad.

4 |Preservar los bienes a su cargo, bajo responsabilidad

5 |OTRAS FUNCIONES A FINES QUE LE ASIGNE LA GERENCIA

Incompleta  Completa Egresado(a)

Bachiller

Titulo/ Licenciatura

écnica Superior

36 4 afios) Maestria

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

CONOCIMIENTOS VINCULADOS A LAS FUNCIONES DEL PUESTO

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.




NO APLICA
NO APLICA

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Word
Excel X
Powerpoint S e

‘Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
DOS (02) ANOS

‘Experiencia especifica

A.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practisante Au?<|I|ar 0 Anahs_ta'/ Super\{lsor/ Jefe de Area o Gerente o Director
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

DOS (02) ANOS

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:

DSI’, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico E(]NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que i se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en ¢aso existiera algo adicional para el puesto.

TRABAJO EN EQUIPO, ANALISIS, PLANIFICACION Y ORGANIZACION.
DISPONIBILIDAD INMEDIATA

BUEN TRATO Y CALIDAD DE ATENCION

FACILIDAD PARA EXPRESAR IDEAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO - AV. ALAMEDA PERY 225
INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO
UR, T
DURACION DEL CONTRATO BURACION. 03 MESES
SUELDO §/. 2,000.00

INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES A LEY, AS| COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR.

REMUNERACION MENSUAL




RIS PO, A PR 33 MR

it

Organo o unidad orgénica: SUB GERENCIA DE MAQUINARIA Y EQUIPO PESADO

Denominacién del puesto: -

Nombre del puesto: OPERADOR DE VOLQUETE DONFENG N° 02
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO LOCAL
Dependencia Jerarquica funcional: OPERADOR DE VOLQUETE vDONFENG N°® 02
Puestos a su cargo: NO APLICA

CONTRIBUIR AL DESARROLLO DE LAS ACTIVIADES, OBJETIVOS Y METAS DE LA SUB GERENCIA DE MAQUINARIA Y EQUIPO PESADO, A FIN DE
BRINDAR UN ADECUADO SERVICIO A LA POBLACION LEONCIO PRADINA

1 IMantener el Volguete en Optimas condiciones de funcionamiento.

Informar bajo responsabilidad y por escrito a la Sub Gerencia de Maquinaria y Equipo Pesado sobre fallas, desperfectos, accidentees
entre otros.

Cumplir con la presentacion del parte diario del operador perfectamente llenado del trabajo realizado. Preservar los bienes y Materiales
asignados a su cargo, bajo responsabilidad.

4 |Preservar los bienes a su cargo, bajo responsabilidad

5 |OTRAS FUNCIONES A FINES QUE LE ASIGNE LA GERENCIA

Incompleta  Completa

v %ﬁ}g Maestria

D Egresado Titulado

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :

CONOCIMIENTOS VINCULADOS A LAS FUNCIONES DEL PUESTO

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.




NO APLICA
NO APLICA

C.) Conocimientos de Ofimatica e idiomas.

Excel x | !y ) e
Powerpoint x v+t 1 | 0w
Experiencia gene

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
DOS (02) AROS

Experiencia especifica

A.) Marque el pivel minimo de puesto

que se requiere cOMo experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante DAuxiliar [s}

Analista / Supervisor / Jefe de Area o
_profesional Asistente Especialista

Coor r Gerente o Director
dinado Dpto D C
B‘) d que e tiempo de expellencia quuelida para

el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
DOS (02) ANOS

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B),

marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
DSL el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico

ENO, el puesto na requiere contar con experiencia en el sector publico.
* En caso que Si se requierg experiencia en el sector publico,

indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el re

quisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

TRABAJO EN EQUIPO, ANALISIS, PLANIFICACION Y ORGANIZACION,
DISPONIBILIDAD INMEDIATA

BUEN TRATO Y CALIDAD DE ATENCION
FACILIDAD PARA EXPRESAR IDEAS EN FORMA ORALY ESCRITA

~GGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO - AV. ALAMEDA PERU 225
INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO
DURACION DEL CONTRATO DURAGION: 03 MESES
: SUELDO S/. 2,000.00
REMUNERACION MENSUAL

INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES A LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR.

SUBRERENC)
B¢ M ¥
EQUIPY prsy

%=




Se

AR ANEN A D 1 PR G G

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: SUBGERENCIA DE ASENTAMIENTOS HUMANOS Y DESARROLLO RURAL

Denominacién del puesto: -

Nombre del puesto:  ASISTENTE DE TOPOGRAFO - 1
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO LOCAL
Dependencia Jerdrquica funcional: SUBGERENCIA DE ASENTAMIENTOS HUMANOS Y DESARROLLO RURAL

Puestos a su cargo: NINGUNO

o N ~ PROCESO CASN®  -2023-MPLP
MISION DEL PUESTO iy R

EJECUTAR ACTIVIDADES DE ASISTENTE TOPOGRAFICO, ELABORAR LOS CALCULOS Y REPRESENTACIONES GRAFICAS DE LAS MEDICIONES
TOPOGRAFICAS

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |ASISTENCIA EN LOS LEVANTAMIENTOS TOPOGRAFICOS Y REPLANTEO

2 |EFECTUAR CALCULOS Y REPRESENTACIONES GRAFICAS DE LAS MEDICIONES TOPOGRAFICAS

3 [ORIENTACION EN GENERAL SOBRE CONSULTAS Y GESTIONES A REALIZAR SOBRE ELABORACION DE PLANOS

4 |ORGANIZAR EL CONTROL, CLASISIFICACION Y SEGUIMIENTO DE EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS SEGUN TUPA VIGENTE

APOYO EN EL EMPADRONAMIENTO A BENEFICIARIOS EN FORMALIZACION INDIVIDUAL DE PREDIOS EN EL SECTOR DE EXPANSION
URBANA

6 | APOYO EN INSPECCIONES OCULARES PARA LA EVALUACION DE EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS QUE INGRESEN A LA SGAAHHDR

7 |OTRAS FUNCIONES A FINES QUE LE ASIGNE EL JEFE INMEDIATO

'CQC‘Rbl'NACldNéS'PfuNVci?Af‘E‘s" T

Coordinaciones Internas "~

COORDINACION CON LA SUB GERENCIA DE ASENTAMIENTOS HUMANOS v DESARROLLO RURAL DE LA GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y'
DESARROLLO LOCAL.

Coordinaciones Externas =

FORMACION ACADEMICA
s Tl PO R I R j C.) éSerequiere:
A.y) FormacionAcadémica .5 3 B.?kkG’r’ado(s)/snuacylon academlca y estudios requeridos pafa el puesto : Colegiatura?
Incompleta  Completa Egresado(a) EGRESADO Y/O ESTUDIANTE DE LA D si m
‘ CARRERA PROFESIONAL DE INGENIERIA
5*°“”da”a Bac“'”ef CIVIL Y/O ARQUITETURA Y/O INGENIERIA
acnica Basica EN CONSERVACION DE SUELOS Y AGUA | iRequiere. 0 Rabilitacion

sz aton Titulo/ Licenciatura Y/O CARRERAS AFINES profesional?.~

Maestria D Si E No

- Técnioa Superior
{36 4 afios)
: Egresado D Titulado

ofUniversitario

=1L
NN

HEIN

Doctorado

Egresodo Titulado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Conocimientos vinculados a las funciones del puesto.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Coda curso de especializacion deben tener no menos de 24 horos de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horgs.

[Indique 1os cursos y/o programas de especializacion requeridos:




AUTO CAD, CIVIL 3D, 510, MS PROJECT.

C.}) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

] _iNivel de dominio’ 1 0 o L Nivel de dominio T
OFIMATICA No aplica | 'Basico |'lntermedio| Avanzads P IDIOMAS. Noaplica Basico - | Intermedio Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
[UN (01) ARIO

Experiencia especifica
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista/ Supervisor / Jefe de Area o .
. . . i Gerente o Director
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
‘SEIS (06) MESES

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

l:lsi, el puesto requiere contar con experiencia en el sector pblico IZ'NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector ptiblico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencio en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

1. DISPONIBILIDAD INMEDIATA

2. CAPACIDAD PARA ACEPTAR CARGA DE TRABAJO CON DISPONIBILIDAD DE TIEMPO
3. BUEN TRATO Y CALIDAD DE ATENCION

4. CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO, PROACTIVO Y DINAMICO

5. FACILIDAD PARA EXPRESAR IDEAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA

DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO - AV. ALAMEDA PERU 225
INICIO;  ALAFIRMA DEL CONTRATO
DURACION D NTRA
URACION DEL CONTRATO DURACION: 03 MESES
SUELDO /. 1,500.00
INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES A LEY, ASt COMO TCDA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR.

REMUNERACION MENSUAL




Semdgr

i B Al G it

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: SUBGERENCIA DE ASENTAMIENTOS HUMANOS Y DESARROLLO RURAL

Denominacién del puesto: -

Nombre del puesto: ASISTENTE TECNICO
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO LOCAL
Dependencia Jerdrquica funcional: SUBGERENCIA DE ASENTAMIENTOS HUMANQOS Y DESARROLLO RURAL
Puestos a su cargo: NINGUNO

PROCESO CASN°® -2023-MPLP
MISION DEL PUESTO ' :

EJECUTAR LAS FUNCIONES QUE TIENEN COMO FINALIDAD BRINDAR APOYO ADMINISTRATIVO

FUNCIONES DEL PUESTO'

ORIENTACION RESPECTO A LOS TRAMITES DE FORMALIZACION PREDIAL, RECEPCIONAR, REGISTRAR, CLASIFICAR Y ARCHIVAR LA
1 |DOCUMENTACION CONCERNIENTE A FORMALIZACION DE PREDIOS Y APOYO EN LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
CONFORME AL TUPA VIGENTE.

2 |ORIENTAR AL PUBLICO EN GENERAL SOBRE CONSULTAS Y GESTIONES A REALIZAR

3 |ORGANIZAR EL CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LOS EXPEDIENTES QUE INGRESAN A LA SUBGERENCIA

4 |ORIENTACION EN GENERAL SOBRE CONSULTAS Y GESTIONES A REALIZAR SOBRE ELABORACION DE PLANOS

BUSQUEDA DE INFORMACION CON FINES DE SANEMIENTO FISICO LEGAL Y /O FORMALIZACION DE PREDIOS URBANOS EN SUNARP,
COFOPRI; DRA Y OTRAS ASIGNADAS POR LA SUB GERENCIA DE ASENTAMIENTOS HUMANQS Y DESARROLLO RURAL

RESPONSALE DEL EMPADRONAMIENTO A BENEFICIARIOS EN FORMALIZACION MASIVA DE FORMALIZACION DE PREDIOS ZONAS DE
EXPANSION URBANA'Y SECTOR URBANO RURAL

INFORME Y CONSOLIDADO DEL EMPADRONAMIENTO A BENEFICIARIOS EN FORMALIZACION MASIVA DE FORMALIZACION DE
PREDIOS ZONAS DE EXPANSION URBANA Y SECTOR URBANO RURAL

8 |OTRAS FUNCIONES A FINES QUE LE ASIGNE EL JEFE INMEDIATO

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

COORDINACION CON LA SUB GERENCIA DE ASENTAMIENTOS HUMANOS Y GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO LOCAL

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA -

C.): ¢Serequiere
Colegiatura? .

Egresado(a) D $i m No

_ EGRESADO DE LA CARRERA PROFESIONAL
. |Bachitler DE INGENIERIA CIVIL Y/O ARQUITECTURA
Y/O AFINES

A.) Formacion Académica B.YGrado(s)/situacion académica yyestudios requeridos para-el puesto

Incompleta  Completa

Secundaria

iRequiere Habilitacion
profesional?

Maestria D Si E No

Egresado

Técnica Basica

(142 afios) Titulo/ Licenciatura

Tdcnica Superior
{36 4 ahos)

Universitario Titulado

O

NN

=10 0]
O |

Egresado Titufodo

Doctorado

CONOCIMIENTOS

A.)} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :




B.) Programas de especiatizacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

" Nivel'de dominio’ v y " Nivel de dominio "
OFIMATICA " [ 'No aplica | -Basico | intermedio] Avanzads T IDIOMAS - No aplica Basico " | Intermedio Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
UN (01) ARO

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piiblico o privado:

Practi ili i i f A

ractlsante X Auvxlllar o Anahs.ta'/ Super\{lsor/ Jefe de Area o Gerente o Director
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

ISEIS (06) MESES

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

Dsf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico E:INO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio; en caso existiera algo odicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS o

1. DISPONIBILIDAD INMEDIATA A

2. CAPACIDAD PARA ACEPTAR CARGA DE TRABAJO CON DISPONIBILIDAD DE TIEMPO
3. BUEN TRATO Y CALIDAD DE ATENCION

4. CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO, PROACTIVO Y DINAMICO

5. FACILIDAD PARA EXPRESAR IDEAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA

DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO - AV. ALAMEDA PERU 225
DURACION DEL CONTRATO INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO
DURACION: 03 MESES

SUELDO §/. 1,600.00
INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES A LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR.

REMUNERACION MENSUAL




iDENTIFICACION DEL PUESTO
)

Organo o unidad organica: SUBGERENCIA DE ASENTAMIENTOS HUMANQS Y DESARROLLO RURAL

Denominacidn del puesto:

Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN LEVANTAMIENTO DE INFORMACION Y ELABORACION DE PLANOS(CAD-G!S)

Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO LOCAL
Dependencia Jerarquica funcional: SUBGERENCIA DE ASENTAMIENTOS HUMANQOS Y DESARROLLO RURAL
Puestos a su cargo: NINGUNO

o PROCESO CASN®  -2023-MPLP
MISION DEL PUESTO

AFIN DE CUMPLIR CON LOS FINES ¥ OBIETIVOS ESTABLECIDAS EN LAS HERRAMIENTAS DE GESTION Y PARA POTENCIAR LA MEJORA DE LOS
SERVICIOS MUNICIPALES.

FUNCIONES DEL PUESTO.

1 |ELABORACION DE PLANGOS DE UBICACION, LOCALIZACION, PERIMETRICO, DE TRAZADO Y LOTIZACION, MEMORIA DESCRIPTIVA

2 [DIBUJO TECNICO

3 ORGANIZAR~Y PLANIFICAR ACTIVIDADES RELACIONADOS AL CAD/GIS
4 [REUNIR, ANALIZAR E INTEGRAR DATOS ESPACIALES

PROCESAR TODA INFORMACION GEOGRAFICA REQUERIDA DE LOS PROYECTOS DE SANEAMIENTO FISICO LEGAL DE PREDIOS DE
EXPANSION URBANO Y URBANQ RURAL

6 |OTRAS FUNCIONES QUE ASIGNE DE ACUERDOC A LA NECESIDAD DE LA ENTIDAD Y SUBGERENCIA

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

COORDINACION CON LA SUB GERENCIA DE ASENTAMIENTOS HUMANOS Y DESARROLLO RURAL.

Coordinaciones Externas

NQ APLICA

'FORMACION ACADEMICA

C.}) ¢Serequiere

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacién academica v estudios requeridos para el puesto Colegiatura?
Incompleta  Completa X fegresado(s) D Si No
BACHILLER O PROFESIONAL DE INGENIERIA
DSemmdaria Bachilter CIVIL Y/O ARQUITECTURA Y/O
CONSERVACION DE SUELOS Y AGUA Y/O
Te Basica éRequiere habilitacidn
“ein;:ﬁ:: ? Titulo/ Licenciatura AFINES profesional?

Téchica Superior
(3 6 4 afios)

Universitario

Maestria D Si No

Egresado Titulodo

Himi
O]
N [

[-]

Doctorado

Eqresado I:] Titulado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

CONOCIMIENTO EN SANEAMIENTO FISICO LEGAL DE PREDIOS URBANCS

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horos de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horos.

Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

CURSOSY/O CAPACITACIONES REALACIONADAS AL PUESTO

CURSO DE MANEJO Y PROCESAMIENTO DE GPS NAVEGADOR Y DIFERENCIAL

CURSO DE AUTOCAD, ARC GIS, QGIS

CURSO DE SISTEMA DE INFORMACION GEOGRAFICA

C.) Conocimientos de Ofimitica e ldiomas.

“Nivel de dominie™ %0 g Nivel de dominio




OFIMATICA Mo aplica | Basico | Intermediol Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio Avanzado
' Word X Inglés X
Excel ) S N o
Powerpoint x 1 L
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique ta cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

ITRES (03) ANQOS

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o .
. R . ‘ Gerente o Director
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pitblico o privado:

lDOS (02) ARIOS

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

ES/, el puesto requiere contar con experiencio en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico,

" En casc que sise requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

DOS (02) ANOS

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo odicionol para el puesto.

i

HABILIDADES O COMPETENCIAS

1. DISPONIBILIDAD INMEDIATA

2. CAPACIDAD PARA ACEPTAR CARGA DE TRABAJC CON DISPONIBILIDAD DE TIEMPO
3. BUEN TRATO Y CALIDAD DE ATENCION

4. CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO, PROACTIVO Y DINAMICO

5. FACILIDAD PARA EXPRESAR IDEAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA

DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO - AV, ALAMEDA PERU 225

INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO

DURACION DEL CONTRATO
DURACION: 03 MESES

REMUNERACION MENSUAL SUELDO 5/. 2,000.00

INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES A LEY, AS COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR,




, .
' G AT

IDEMTIFICACION

Dependencia-Jerarquica Lineal:

Dependencia Jerdrquica funcional:

MISION DEL PUEST

Unidad Orgénica:
Denominacién:

Nombre del puesto:

Puestos que supervisa:

{Hojade T

SUB GERENTE DE TRANSPORTE TRANSITO' Y|

abajo N° 04)

SEGURIDAD VIAL

CONTRATACION

ASISTENTE PARA TRAMITE Y ELABORACION

DE LICENCIA DE CONDUCIR DE LA

CLASE B CATEGORIA I1-B Y II-C.

SERVICIOS PUBLICOS

SUB GERENTE DE TRANSPORTE TRANSITO Y|

SEGURIDAD VIAL

FUNCIONES DEL

RESPONSABLE DEL PROCESO DE ELAVORACON DE LA EMISION DE LA
MENOQRES (NUEVOS Y REVALIDACION)

ICENCIA DE CONDUCIR DE VEHICULOS

ENTREGA DE LICENCIAS DE CONDUCIR DE VEHICULOS MENORES

ENTREGA DE BOLETAS INFORMATIVAS DE LICENCIAS DE CONDUCIR DE VEHICULOS MENORES

MENORES

RESPONSABLE DE MANEJO Y DEL REGISTRO DE LA BASE DE DATQOS DE LAS¥LICENCIAS DE CONDUCIR DE VEHICULOS

N

RESPONSABLE DE LAS LICENCIAS DE CONDUCIR DE LOS VEHICULOS MENORES

AL SISTEMA DEL MTC

OTRAS FUNCIONES ENCOMENDADAS POR EL JEFE INMEDIATO

A.) Formacion Académica

Secundaria

Técnica Basica
{16 2 afios)

{36 4 afos)

Universitario

denica Superior

incomplete  Compdeta

HiNnn
LI 0]

]
L]

osparaelpuesto |

i

- t&: Egresado(a)

’ Bachiller

tulo/ Licenciatura

Maestria

Titulado

Egresado

Tituledo

R R

o1



CCNOCIMIENTO

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion i

ustentaria) :

|
CURSOS RELACIONADOS AL SISTEMA NACIONAL DE TRANSPORTE TRANSITO Y SEGURIDAD

VIAL

CAPACITACIONES EN GESTION PUBLICA ;

'

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomadas no melios de 90 horas.

Indique fos cursos y/o programas de especializacion requeridos:

C.} Conocimientos de Ofimética e tdiomas.

H
§
i

. ivel de dominio |
OFIMATICA | Noaplica

Intermedio Avanza;io
Word X
Excel X
Powerpoint. |t} b e
EXPERIENCIA -

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado. |

IZ ANOS

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pib
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor /
profesional Asistente Especialista Coordinador

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector plblico o priva

i
i

ico 0 privado:

Jefe de Area o Gerente 0
Dpto Director

5]

{1ANO

C.) Enbase a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario conta

Si, el puesto requiere contar con expetiencia en el sector publico DNO, el puesto no requ

* Fn caso que si se requierq experiencia en el sector publico, indique el tiempo de expériencia en el puesta y/o fupciones equivalentes.

con experiencia en el Sector Publico:

iere contar con experiencia en el sector piblico.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio; en caso existiera alge adicional pi

ra el puesto.

TRABAIO EN EQUIPO ,ANALISIS,PLANIFICACION Y ORGANIZACION.

JOU—-—

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO P

DURACION DEL CONTRATO

INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO

DURACION: 03 MESES |

REMUNERACION MENSUAL SUELDO ,S/’ 1,200.00
INCLUYE 10S MONTOS ¥ AFILIACIONES A LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE Al TRABAIADOR.

i
!

f
!
1?



. IDENTIFICACION 'DEL PUESTO

Unidad Qrgénica:

Denominacion:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerdrquica Lineal:
Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos gue supervisa:

MISION-DEL PUESTO

M. 1732 -seTISY OF -

' (Hoja de Trabajo N” 04) . { 2’;

SUB GERENTE

CONTRATACION i

AUXILIAR ADMINiSTRATNO

SERVICIOS PUBLICOS

SUB GERENTE DE TRANSPORTE T R/\NSHk(’) Y SEGURIDAD VIAL

FUNCIONES DEL PUESTO

ELABORACION DE INFORMES ¥ SEGUIMIENTOS DE TODO LOS DOCUMENTOS FORMULADOS CON REFERENCIA A
REQUERIMIENTOS DIVERSOS Y OTROS.

INGRESAR EN EL SISTEMA SIGA TODO LOS PEDIDOS SEGUN INFORME PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS.

PARTICIPAR N LA ELABORACION SEGUIMIENTO Y REVISION DE INFORMES PARA LOS PROCESOS DE PEDIDOS DE
BIENES Y SERVICIOS EN EL SIGA.

FISCALIZAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS SOBRE CIRCULACION ,TRANSPORTE Y SEGURIDAD VIAL.

CONVOCADO.

ASISTIR Y PARTICIPAR EN LAS REUNIONES DE LAS COMISIONES PERMANENTES Y ESPECIALES ,CUANDO SEA

SU COMPETENCIA

OTRAS FUNCIONES DE LA SUB GERENCIA DE TRANSPORTES TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL LE ASIGNE EN MATERIA DE

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

SUB GERENCIA DE TRANSPORTE TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA
A.) Formacién Academica

incompletn Complieta

DSe(undam [ J ( “l
Técnica Bdsica
{16 2 afios)

Técnica Superior

{3 6 4 afios) L L
mumversi(mm [X 1 [ l

C.) ¢Serequiere
Colegiatura?

D presadofa) ’ D i NG
DH whitler |
D iRequiere  habilitacion
Titulo/ Lcenciatura profesional?
DM(M“,IHH ‘ D S No
{__m] e F---} Titybaic | |

Doctorado

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

L]




—
——

CONOCIMIENTOS

" A;) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO

PROGRAMAS OFIMATICOS SIAFY SIGA.

CAPACITACIONES EN GESTION PUBLICA

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Coda curso de especiolizacion deben tener no menas de 24 horos de capacitacion y los diplomados no menos de 90 haras

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
CERTIFICADO DE TALLER SIAT
CF RTH"CI\DO EN Ms PROYFCT NIVEL -1 PLANITICACION

C.) Canocimientos de Ofimatica e Idiomas:

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFlMATch No aplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Rasico - | Intermedio| Avanzado
Word I ‘ X ' ylr\;;lt"s ‘ X
Excel X ‘ ‘
pPowerpoint v b

EXPERIENCIA

Experiencia general

QwYincle v
O 8 MXique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en ol sector publico o privado.

g
iHs

€

)

%

) Marque ¢l nivel minimo de puesto que serequitre CoMo Cxpenencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante anxdiaro T Analista / T Supervisor / R jefe dé Area o Gerente o
X . .

profesional Asistente {specialista Coordinador “Hplo Director

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

[3 meses \

C.) Enbase ala experiencia requerida para el puesto {parte B), margue sies 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
m.‘ii, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico :]NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requierg experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes

3 MESES ‘

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio; en caso existiera algo adicional para ¢l puesto

HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘TRAB/\JO EN EQUIPO  ANALISIS, PLANIFICACION Y ORGANIZACION. ' ‘ J
' o DETALLES

LUGAR DL PRISTACION DI L'SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADD AV, ALAMEDA PERL 225

NI A LATIRMA DIL CONTRATO ‘

DURACION: - 02 MESES

SULLDO 6/.1,200.00
INFLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES A LEY, ASI COMO TODA DEDUCLION APLICABLE AL TRABAIADOR

BURACION DEL CONTRATQ

REMUNERACION MENSUAI




IR T, SR LB IR

: “FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

(Hoja de Trabajo N° 04)

Unidad Orgdnica:

Denominacién;

Nombre del puesto:
Dependencia Jerdrquica Lineal:

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

SUBGERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

EFECTIVOS PARA MONITOREO DE CAMARA DE VIGILANCIA (SERENAZGO)

SUBGERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

DEBE OPERAR EL SISTEMA DE VIDEO VIGILANCIA (VISUALIZAR, REGISTRAR Y VERIFICAR GRABACIONES) A TRAVES DEL MONITOREO DE
LAS CAMARAS QUE SE ENCUENTRAN INSTALADAS EN LOS DIFERENTES PUNTOS DE LA PROVINCIA DE LEONCIO PRADO.

1 |e Alerta por teléfono a la policia y a los efectivos de serenazgo.

2 | Almacena grabaciones e imdgenes con seguridad.

3 |+ Aptitudes para llevar registros.

4 |+ Buena vista.

5 | Capacidad para concentrarse.

6 |e Capaz de mantener informacién confidencial.

7 | Capaz de mantener la calma ante emergencias.

8 [ Destrezas en informatica.

9 |e Elige y mueve camaras por control remoto.

10 |*» Enfoque préctico.

11 |» Esta atento por si se produce actividad delictiva, comportamientos sospechosos o accidentes.

12 |* Habilidades comunicativas.

13 |e Lleva un registro sobre hechos observados e incidentes.

14 |+ Proporciona descripciones claras y concisas sobre personas y eventos.

15 | Se asegura de que el equipo funciona correctamente.

16 [e Otras que conforme a su competencia que le sean encargados por el superior jerarquico.

G a5

CON SU SUBGERENCIA

L

ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS




A.} Formacién Académica

Egresado(a)

Incompleta  Completa

Bachiller ’ COMPUTACION BASICA

Secundaria

Técnica Basica
{162 afios)

Titulo/ Licenciatura

Técnica Superior

(3 64 afios) Maestria

D Egresado D Titulado

Doctorado

D Egresado D Titulodo

Universitario

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

CONOCIMENTO EN COMPUTACION

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Indigue los curses y/o programas de especializacidn requeridos:
CERTIFICADO DE OFIMATICA

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

veldedominie

Experiencia geheral

Indique la cantidad total de aflos de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
INO INDISPENSABLE J

Experiencia especifica
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

|NO INDISPENSABLE I




C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B}, marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

DS/, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico

ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que s se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes,

NO INDISPENSABLE

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HONESTIDAD, ESPIRITU DE VOCACION DE SERVICIO

TOLERANCIA A PRESION, CONFIDELIDAD 100%

ALTO SENTIDO DE RESPONSABILIDAD Y CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO

LUGAR DE PRESENTACION DE SERVICIO

. DETALLES .
£N LAS OFICINAS DE LA SUBGERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA EN LA AV. ENRIQUE PIMENTEL # 6

DURACION DE CONTRATO

Inicio : A la firma dej Contrato.

Término : 02 MESES

REMUNERACION MENSUAL

Sueldo: §/. 1,200.00

Incluye los montos y afliaciones de ley, si como toda le al trab.




servir | “ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

(Hoja de Trabajo N° 04)

Unidad Organica: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

Denominacién: SUBGERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
COORDINADOR DE MONITOREO DE LAS CAMARAS DE VIGILANCIA Y MANTENIMIENTO
Nombre del puesto: DE EQUIPOS

Dependencia Jerdrquica Lineal: SUBGERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

CONTROL Y SUPERVISION DEL SISTEMA DE GESTION DE VIDEO CAMARAS DE VIGILANCIA, ASI COMO DEL SERVCICIO DE MONITOREO
PARA VERIFICAR Y ATENDER LAS INCIDENCIAS Y HECHOS OCURRIDOS DURANTE EL SERVICIOS EN LA CENTRAL DE CAMARAS.

« Control y supervisién del Sistema de Gestién de Video Camaras de Vigilancia, asi como del servicio de monitoreo para
verificar y atender las incidencias y hechos ocurridos durante el servicio en la central de camaras.

* Verificar y controlar el servicio operativo del personal, para el cumplimiento del registro y datos estadisticos de los
incidentes detectados durante el monitoreo, asi como de los informes quincenales de las incidencias ocurridas.

3 |e Verificar el ingreso y la integridad de la informacion de la Data de los incidentes monitoreados durante el servicio.

4 |+ Configuracién del sistema en general, PTZ de las cdmaras.

5 | Actualizacion de Software y firmware del Sistema de Cdmaras de Vigilancia en los servidores NVR y CMS.

6 |* Capacitacion al personal encargado de monitorear las cdmaras de vigilancia.
7 |» Informes relacionados al Sistema de Gestion de Cdmaras de Video Vigilancia.
8 | Responsable del SINASEC y SIPCOP

9 |e Otras que conforme a su competencia gue le sean encargados por el superior jerarquico.

DIFERENTES GERENCIAS Y SUBGERENCIAS

COMISARIAS DEL SECTOR Y COMITE DE SEGURIDAD CIUDADANA




€.) isere

udios requeridos para el puesto o
el Colegiatur

.

Incompleta  Completa

TITULADO UNIVERSITARIO EN INGENIERIA
DE SISTEMA E INFORMATICA

iRequlere | hablltacién
profesional?

s [

dcnica Superior
6 4 afios)

niversitario

D Egresado D Titulado

Doctorado

D Eg’esado D T’tulado

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos;
CAPACITACION EN TEMAS DE SEGURIDAD CIUDADANA
CAPACITACION EN MEJORA DE SERVICIOS MUNICIPALES
CURSO DE CAPACITACION DE OFIMATICA AVANZADA
C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

VA
Word X
Excel x| 1 F e
Powerpoint X

Experiencia general

indique la cantidad total de afios de experiencia Jaboral; ya sea en el sector publico o privado,
[EXPERIENCIA MINIMA DE CUATRO (04) ANOS EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO l

Experiencia especifica

A.) Marque el pivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

DPractlcante EAuxiliar [ DAnalista / DSupervlsor/ Dlefe de Area o DGerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico:

lSElS {06) MESES COMO MINIMO EN PUESTO RELATIVOA LA SEGURIDAD CIUDADANA Y/O SISTEMA DE CAMARAS DE VIGILANCIA l




C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

EIS/, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piiblico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que s/ se requiera experiencia en el sector privado, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

SEIS (06) MESES COMO MINIMO EN PUESTO RELATIVOA LA SEGURIDAD CIUDADANA Y/O SISTEMA DE CAMARAS DE VIGILANCIA

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

PERSONA PROACTIVA
VOCACION DE SERVICIO

FACILIDAD DE EXPRESION ESCRITA Y VERBAL
CAPACIDAD PARA TRABAIAR EN EQUIPQ Y BAJO PRESION

, ETAL
LUGAR DE PRESENTACION DE SERVICIO EN LAS OFICINAS DE LA SUBGERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA EN LA AV. ENRIQUE PIMENTEL # 6
Inicio ; A la firma del Contrato.

Término : 02 MESES

DURACION DE CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL Sueldo: 5/, 1,800.00

doduceid

Incluye los montos y afliaciones de ley, s/ como toda le al




ORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMNNIA A PR G GRS

s

TIFICAGH

Orgénica: Subgerencia de Control Tributario y Orientacion al Contribuyente

Unidad Organica: Subgerencia de Control Tributario y Orientacion al Contribuyente
Puesto Estructural: ‘
Nombre del puesto: 01 NOTIFICADOR EN CONTROL TRIBUTARIO Y ORIENTACION AL CONTRIBUYENTE, DE CARACTER EXCEPCIONAL Y TEMPORAL
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia de Administracion Tributaria
Dependencia Jerdrquica funcional: ]
Puestos que supervisa: ]
* " TR TR e

i

Contar con personal altamente capacitado y con vocacion de servicio a efecto de desarrollar trabajos de notificacion Tributaria, para el cumplimiento de las metas, de esa manera los
: : contribuyentes puedan pagar sus Impuestos Municipales por la via Qrdinaria.

1 |[Atender a los contribuyentes respecto a trimites tributarios.

2 {Notificar a todos los contribuyentes en base a las normas tributarias e informar sobre sus obligaciones tributarlas en coordinacion con el Técnico de Control Tributario.

3 iNotiffcary aten&éra los coniribuyentes, mediante requerimientos de verificacidn.

4 |Realizar Inspecciones y:evaluaciones de predios.

5 |Realizar tr;bajo# ae fiscallzaclén y/o dontrol respecto a omisiones y subvaluaciones.

6 |Notificacion de esquelas de observaciones de los diferentes tramites de la subgerencia,

7 |[Otras actividades'y/o funciones que le asigne el Subgerente de Control Tributario y Orientacién al Contribuyente.

Incompleta--- Completa No

Bachiller enlas carreras de Administracion,
| X ]Bachiller contabilidad, economia,

Titulo/ Licenciatura

Maestria

[:] Egresado :l Titulado

Doctorado

I:] Egresado [::] Titulado

No

L]
1]
]
[

A.) Conocimlentos Téc‘nlcbs‘brln,clpales requeridos para el puesto (se requieren documentacion sustentaria) :
Capacitacién-enel'Area

Capacitacion en SIGA Y SIAF.

Capacitacion en derecho tributario

Constancia.de curso basico de Ofimatica. {Microsoft Word, Excel.)

B.) Programas de especializacién.requeridos y sustentados con documentos.
Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacita

5n y las dtplomados no menos de 90 horas.
o

Certificado y/o constancia de

Powerpoint: X




Experlencia espe
A, indique eltiémpo de experienciarequerida para el puesto ya sea en el sector publiico o privado

01 ARO

querida para el puesto (parte A}, marque sl es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
. ‘, 1 \“ J ‘ = ’ )
lsl, el puasto'rcquie,re ,cn:ntar,&;n experlencia en el sector publico X |NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.
C. Margue el nivel.minime de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

; Auxiliar o Analis'ta./ Super\{lsor/ Jefe de Areao Gerente o Director
- Asistente Especialista Coordinador Dpto

*Actitud proactiva
*Capacidad de aprendizaje, amplitud de criterio y capacidad de anlisis.
«Trabajo en equipo y bajo presién. '

B Atencién al contribuyent

DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO - AV. ALAMEDA PERU 525
" BURACION DEL CONTRATO INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO
- DURACION: 03 MESES
7 REMUNERACION MENSUAL SUELDO S/. 1,400.00, INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES A LEY, AS! COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL

TRABAJADOR,




, servir

AN L

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organica: Subgerencia de Recaudacion Tributaria
Unidad Orgénica: Subgerencia de Recaudacién Tributaria
Puasto Estructural:
Nombre del puest: Operador de Cobranza {01 Persona)
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencla de Administracidn Tributaria
pond Jerarguica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Recaudar Ingresos por conceptos Tributarios y No Tributarios de la Municipalidad Provinclal de Leoncio a través de un serviclo de calidad orfentado al contribuyente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Efectuar labores de cobranza de las deudas no tributarias (Merced Conductiva - Sisa) de los mercados municipales.

Sera responsable def uso adecuado de los hienes que se les asigna,

Efectuar labores de cobranza de liquidacion def impuesto a ios espectaculos Publicos No Deportivos

sow N e

Realizar otras actividades, relacionadas a su dmbito de accidn que le asigne su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

|Coerdinaciones Internas
[Diferentes Garencias y Subgerencias

[Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Serequiere
Colegiatura®

incompleta  Completa [:IEgresado(a) [: Si E] No
[::jSecundaria l: E [:]Bachiller

Técnica Basi JRequlere habilitacién
e(fmca asica Titulo/ Licenciatura profesional?
(16 2 afios)
Técnica Superior|:] DMaestn’a D 5f E] No
EjUniversitario [::j [:] [:___]Egresado Titulado
E]Doctorado
[::]Egresodo ‘:}Titulado

A) ForMacién Académica B.) Grado(s)/sltisacion académica y estudios requeridos péra &l puesto

CONOCIMIENTOS

A C imientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :
LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES

TEXTO UNICO QRDENADO DEL CQDIGO TRIBUTARIO

LEY DE TRIBUTACION MUNICIPAL

v

B.) Programas de especializacién requeridos y dos con d
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y les diplomados no menos de G horas.

indigue los cursos y/o programas de especlalizacion requeridos:

NINGUNA

C.) Conocimientas de Ofimatica ¢ Idiornas.

Nivel de dominio : g Nivel de dominio :
OFIMATICA Noaplica | -'Basica’ [lntermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica | - Bésico. |intermedicl - Avanzado
Word X Inglés X
Excel X P
Powerpeint X
EXPERIENCIA, : o : ‘ :

Experiencia general
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

[UN {01) ARIO EN SECTOR PUBLICO O PRIVADO .

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en fa funcion o la materfa:



06 MESES EN SECTOR PUBLICO Y/G PRIVADO

B. En base a la experiencia requerida para ef puesto (parte A}, sefiale e tiempo requerido en el sector puiblico:

NINGUNA

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
ract! Auxili i vi Jefe de Are i
Practicante X u‘xmaro Anahs.ta/ Supervisor / e de Area o Gerente o Director
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existierq alge adicional para el puesto.

1

HABILIDADES O COMPETENCIAS

«Actitud proactiva

*Conocimlentos bésicos en computacion,
*Trabajo en equipo v bajo presién,
»Buen trato y empatia. :

: DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO - AV, ALAMEDA PERU 525
DURACION DEL CONTRATO INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO
DURACION: |03 MESES
REMUNERACION MENSUAL SUELDO $/. 1,400.00, INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES A LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE
AL TRABAJADOR.




servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo o unidad orgdnica: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

Denominacién del puesto: -

Nombre del puesto: ORIENTADOR PARA EL MERCADO TEMPORAL DE PLAYA TINGO (3)
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
Dependencia Jerarquica funcional: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
Puestos a su cargo: NINGUNO

PROCESO CAS N°  -2023-MPLP

1 }Mantener el orden y la limpieza en el mercado temporal.

2 |Orientar a los compradores sobre la ubicacién y distribucion de los sectores del mercado temporal.

3 |Mantener actualizado el padron de los vendedores.

4 |Descongestionar las vias para el libre transito vehicular y peatonal.

5 |Verificar que los vendedores cuenten con la indumentaria correcta pata ofertar sus productos.

Verificar que los productos a ofertar se encuentren en buen estado y se ajusten a las normas de salubridad.

erificar que cada vendedor oferte sus productos de acuerdo al rubro solicitado ante la municipalidad.

ontrolar mediante la balanza testigo que los productos a ofertar cuenten con el peso exacto.

Mantener el control de la asistencia de los vendedores.

10 |Garantizar el cumplimiento de las directivas y demas normas que se encuentren vigentes en la entidad edil.

11 |Asistir a las charlas y capacitaciones dispuestos por la Gerencia de Desarrollo Economico.

12 |Realizar informes de las actividades y/o acciones ajecutadas.

13 |Otras actividades asignadas por la Gerencia de Desarrollo Economico.

Incompleta  Completa

Secundaria X

Técnica Basica
(16 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)
Universitario | I | |

| IEgresado | Titulado




A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

NO SE REQUIERE.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

NO SE REQUIERE.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

NO SE REQUIERE

arque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

l__—lsl, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico

DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

PLAYA TINGO
DURACION DEL CONTRATO INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO
DURACION:

REMUNERACION MENSUAL

SUELDO S/. 1,200.00

INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES A LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION
APLICABLE AL TRABAJADOR.




seruy

KM AT T ML PRI SIS Evemiis.

'

Organo o unidad orgénica: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
Denominacién del puesto: -
Nombre del puesto: ORIENTADOR PARA EL MERCADO TEMPORAL DEL ESTADIO IPD (2)
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
Dependencia Jerdrquica funcional: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
Puestos a su cargo: NINGUNO
PROCESO CAS N' -2023-MPLP

1 |Mantener el orden y la limpieza en el mercado temporal.

2 |Orientar a los compradores sobre la ubicacién y distribucion de los sectores del mercado temporal.

3 |Mantener actualizado el padron de los vendedores.

4 |Descongestionar las vias para el libre transito vehicular y peatonal.

5 |Verificar que los vendedores cuenten con la indumentaria correcta pata ofertar sus productos.

Verificar que los productos a ofertar se encuentren en buen estado y se ajusten a las normas de salubridad.

erificar que cada vendedor oferte sus productos de acuerdo al rubro solicitado ante la municipalidad.

ontrolar mediante la balanza testigo que los productos a ofertar cuenten con el peso exacto.

"‘|Mantener el control de la asistencia de los vendedores.

10 |Garantizar el cumplimiento de las directivas y demas normas que se encuentren vigentes en la entidad edil.

11 |Asistir a las charlas y capacitaciones dispuestos por la Gerencia de Desarrollo Economico.

12 |Realizar informes de las actividades y/o acciones ajecutadas.

13 |Otras actividades asignadas por la Gerencia de Desarrollo Economico.

Incompleta  Completa:

Secundaria

X
1

Técnica Basica
(16 2 afios)

Maestria

(1 [}

i D Egresado | | Titulado




A.) Cohocimientps Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacicn sustentaria) :

NO SE REQUIERE.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

ique lo: osy
NO SE REQUIERE.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.
NO SE REQUIERE

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

% i, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico |:|N0, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

SN

3

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO ESTADIO IPD
DURACION DEL CONTRATO INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO
DURACION:
SUELDO S/. 1,200.00
REMUNERACION MENSUAL INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES A LEY, AS| COMO TODA DEDUCCION
APLICABLE AL TRABAJADOR,




sServir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO |

o

Organo o unidad orgdnica: SUB GERENCIA DE FORMULACION Y EJECUCION DE PROYECTOS
Denominacién del puesto: -
Nombre del puesto: ASISTENTE EN EVALUACION DE EXPEDIENTES TECNICOS
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO LOCAL

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos a su cargo: NINGUNO

PROCESO CASN° -2023-MPLP

EJECUTAR ACTIVIDADES DE ASISTENTE DE EVALUADOR DE EXPEDIENTES TECNICOS

1 |Asistir en la evaluacion de los expedientes tecnicos, en el marco de la normatividad vigente.

2 |Elaborar informes de Evaluacion de Expedintes Tecnico

Emitir pronunciamiento respecto de los expedientes tecnicos, dentro del plazo legal. Asimismo, formular y comunicar dichas
liquidaciones en los casos que no se cumpliera con los plazos

4 [Gestion para la atencién de los defectos y/o vicios ocultos de las obras y proyectos entregados al drea usuaria

5 |Participar en los Viajes vinculados a la coordinacion de ejecucién de proyectos a nivel de expedientes tecnicos

6 |Otras funciones que le asigne de acuerdo a la necesidad de la entidad y jefatura inmediata.

Coordinacion con las distintas areas de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado

Coordinaciones con los consultores

1

Incompleta  Completa

De las carreras profesionales de
Arquitectura y/o Ingenieria Civil.

Titulado

Titulado T [

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria)

* Manejo de Microsoft Office
* Conocimiento de tramites administrativos
* Conocimiento en Normas Tecnicas Peruanas

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique I0s cursos y/o programas de especializacion requeriaos:
510, MS PROYECT
Autocad

Topografia




~ €.) Conorimientos de Ofimética e Idiomas.

Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

Experlenciageneral

Indique la cantidad total de aiios de exﬁeriencia laboral; ya sea en el sector puiblico o privado.
SEIS (06) MESES

‘Experiencia especifica;

A.) Marque el pivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

j Practicante EIAuxiliar o DAnalista / DSupervisor / Djefe de Area o D Gerente o Director
] profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

SEIS (06) MESES

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

Ijsl, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

SEIS (06) MESES

2. Capacidad para aceptar carga de trabajo con disponibilidad de tiempo
3. Buen trato y Calidad de Atencion.
4, apacidad de Trabajo en Equipo, Proactivo y Dinamico

S. Facilidad para expresar ideas en forma oral y escrita

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO - AV, ALAMEDA PERU 225
INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO
DURACION DEL CONTRATO DURACION. 03 MESES
SUELDQ §/. 1,800.00

Al
REMUNERACION MENSUAL INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES A LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR.




MERRAMMENTA DEL FERY GAE CREGK

Unidad Orgdnica: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO
Denominacién: ESPECIALISTA EN LIQUIDACIONES
Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN LIQUIDACIONES
Dependencia Jerarquica Lineal: SUBGERENCIA DE FORMULACION Y EVALUACION DE PROYECTOS
Dependencia Jerarquica funcional: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO LOCAL

Puestos que supervisa: Ninguno

Revisar, elaborar y/o aprobar las liquidaciones de los contratos de ejecucién y supervisién de

obra, en el marco de la normatividad vigente.
Evaluar y aprobar la liquidacion fisica de los proyectos de inversién e inversiones que no

constituyen proyectos de inversion, de acuerdo a la normatividad vigente

Supervisar la ejecucién, control y seguimiento de las recomendaciones emitidas por la Oficina
3 |de Control Interno, sobre lineamentos vinculados a los procesos de ejecucion de las
inversiones.

Emitir pronunciamiento respecto de las liquidaciones presentadas, dentro del plazo legal.

4 |Asimismo, formular y comunicar dichas liquidaciones en los casos que no se cumpliera con
presentarlas.

Gestion para la atencidn de los defectos y/o vicios ocultos de las obras y proyectos entregados

al drea usuaria

Rlizar control y Seguimiento de las obras en Ejecucion

[Rafkicipar en los comités de entrega de terreno y recepcidn de obra, segin lo dispone Ta Sub Gerencia de Formulacién y Ejecucién
proyectos, ontribuir con a buena ejecucion de las obras

Coordinacién con las distintas Areas de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado.

Ninguna

) ¢serequierer
Colegiatura? *

Ay Formacion A'cadé,mi}:a“ o - B) Gradq‘(‘s)“/'s‘itf”‘a‘c‘ién ‘aéédérﬁic‘é‘y estudibs féd‘\jerido§ pé‘ra elpuesto -

Incompleta  Completa|

Titulo profesional de Arquitecto y/o
Ingeniero Civil

| ireqdiers - abilitacisn’
Titulo/ Licenciatura ‘profesional?. -

Maestria S - No
; ‘ DEgrzsada D Titulnda :

Técnica Bésica
16 2 afios)

Técnica Superior
{3 6 4 afios)

Universitario

0000
X000




Doctorado

‘ \
D Egresado D Titulado ‘
N 1

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :

Conocimiento en manejo de Microsoft Office nivel basico.
Conocimiento de tramites administrativos

conocimientos de la Ley de contrataciones del Estado
Gestion Publica

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

!lﬁdique"los cursosy/o programas de especializacion requeridos:
$10, MS Project

contratciones con el Estado
Valorizacién y Liquidacion de obras

C.) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas.

dom

i Noaplica: | Basico’] Intermedio]. Avanzado:
Word X
Excel X
Powerpoint X

Experienciageneral - .

Indique la cantidad total de aiios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

02 afios en el sector publico

arque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

acticante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
ofesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piiblico:
DSL el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico ENO, el puesto no requiere contar con experiencic en el sector ptiblico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
Experiencia laboral minima de 01 aflo, en funciones vinculadas al puesto o equivalentes, como Supervisor de Obra y/o Residente de Obra y/o
Asistente de Residente y/o Responsable Técnico y/o Monitor y/o Analista

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

1.- Disponibifidad Inmediata.
2.- Capacidad para aceptar carga de trabajo con disponibilidad de tiempo.
3.- Buen trato y Calidad de Atencion.

4.- Capacidad de Trabajo en Equipo, Proactivo y Dinamico.

5.- Facilidad para expresar ideas en forma oral y escrita.

L K . el ‘ "DETALLES L
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO - AV. ALAMEDA PERU 225
INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO
N D
DURACION DEL CONTRATO DURACION. 03 MESES
REMUNERACION MENSUAL SUELDO 5/. 2,400.00
INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES A LEY, AS| COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR.




servAr

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: SUBGERENCIA DE CALIDAD AMBIENTAL Y PROYECTOS
Denominacion del puesto: SEGREGADOR DEL PROGRAMA VECS
Nombre del puesto: SEGREGADORES DEL PROGRAMA VECS (4)
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y DEFENSA CIVIL
Dependencia Jerarquica funcional: SEGREGADORES DEL PROGRAMA VECS
Puestos a su cargo: NINGUNO

PROCESO CAS N°01 -2023-MPLP
MISION DEL PUESTO

REALIZAR LA FUNCION DE RECOJO DE RESIDUOS ORGANICOS DESDE LA FUENTE DE MANERA SEGREGADA. OTRAS FUNCIONES QUE LE
ASIGNE EL JEFE DE PLANTA, TRABAJO EN EQUIPO, ORDEN, LIMPIEZA Y CAPACIDADAD DE ANALISIS EN CUALQUIER SITUACION

FUNCIONES DEL PUESTO

SEGREGACION

REALIZAR LA RECOLECCION DE LOS RESIDUOS SOLIDOS SEGREGADOS DE LAS FAMILIAS PARTICIPANTES DEL PROGRAMA DE

2 |TENER ORDEN Y LIMPIEZA EN EL TRABAJO, CON LAS HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y UNIFORMES

3 |TENER UN TRATO CORDIAL EN EL MODO DE TRABAIO CON CADA FAMILIA, EN LO QUE RESPECTA AL PROCESO DE RECOLECCION

REALIZAR TRABAJOS DESIGNADOS €N LA PLANTA DE SEGREGACION DE RESIDUOS ORGANICOS Y PLANTA DE TRANSFORMACION DE

e o RESIDUOS SOLIDOS ORGANICOS A COMPOST
N
PARTICIPACION EN LAS ACTIVIDADES DEL PROGRAMA DE SEGREGACION

ASISTIR A LAS CAPACITACIONES QUE SE DESARROLLEN EN EL PROGRAMA

OTRAS QUE LE DESIGNE SU JEFE INMEDIATO SUPERIOR

L%

€Y,
N/
Ti#i0_ZCOORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

SUBGERENCIA DE CALIDAD AMBIENTAL Y PROYECTOS

Coordinaciones Externas

INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS, COMERCIOS Y VIVIENDAS

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion Académica B.) Grado{s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Incompleta  Completa DEgresado(a)
—

Bachiller

X {secundaria

Técnica Basica ) . X
Titulo/ Licenciatura

(16 2 afios)

Técnica Superior
(30 4 afios)
Dumvexsxrar'\o

Maestria

HINIE
NN

Egresado Titulado

Doctorado

Egresado D Titulado

ool

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

C.} éSe requiere
Colegiatura?

0-0O-

iRequiere  habilitacion
profesional?

0o




NO [NDISPENSABLE

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cadu curso de especializacion aeber tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

NO INDISPENSABLE

C.) Conocimientos de Ofimatica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio| Avanzado iDIOMAS No aplica Bésico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint x | 1 .

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue la cantidad total de aios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

06 MESES

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

8.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:

eial de s X NO INDISPENSABLE
2

&,
;\0

5
—0 3 . . . ;P . . . . - w
>Q}) Enbase ala experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si €s 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:
2

5 /97
Vi i, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencio en el sector publico.
nmo\m‘, * En caso que si se requiera experiencic en el sector publiico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes,
't—d-/

NO INDISPENSABLE

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

1DISPON|BILIDAD DE TIEMPO COMPLETO

HABILIDADES O COMPETENCIAS

!TP\ABAJO EN EQUIPO

DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADQ - AV. ALAMEDA PERU 225
DURACION DEL CONTRATO INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO
DURACION: 3 MESES
1200
REMUNERACION MENSUAL INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES A LEY, ASt COMO TODA BEDUCCION
APLICABLE AL TRABAJADOR.




Ser A

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: SUBGERENCIA DE CALIDAD AMIBIENTAL Y PROYECTOS

Denominacién del puesto:

Nombre del puesto: PROMOTOR DEL PROGRAMA VECS (4)
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y DEFENSA CIVIL
Dependencia Jerdrquica funcional: PROMOTORES DEL PROGRAMA VECS
Puestos a su cargo: NINGUNO

PROCESO CAS N°01-2023-MPLP

MISION DEL PUESTO

CONTAR CON LA CAPACIDAD DE TRABAJAR EN EQUIPO,BAIO PRESION, ANALISIS CRITICO DE LAS COBERTURAS Y METAS, FORMULAR E
IMPLEMENTAR MEDIDAS DE SOLUCION PARA EL LOGRO DE LOS OBIETIVOS, ADECUADAS RELACIONES PERSONALES SOBRE TODO
INNOVADOR RESILIENTE.

FUNCIONES DEL PUESTO

ELABORACION DE PLANES A EJECUTAR, CON SU RESPECTIVO CRONOGRAMA DE ACUERDO A LAS ACTIVIDADES QUE SE
PROGRAMEN.

INSCRIPCIONES Y ACTUALIZACION DE PADRON DE FAMILIAS PARTICIPANTES EN EL PROGRAMA DE SEGREGACION Y RECOLECION
SELECTIVA.

DISENAR Y ACTUALIZAR LAS RUTAS DE RECOJO DE RESIDUOS SOLIDOS ORGANICOS E INORGANICOS Y MEJORAR LA COBERTURA
DEL SERVICIO

TRABAJAR CON VOLUNTARIOS DE LAS COMUNIDADES, DE LAS UNIVERSIDADES E INSTITUCIONES EDUCATIVAS. APOYAR EN LAS
ACTIVIDADES DEL PROGRAIMA RESPECTO AL CALENDARIO AMBIENTAL.

REALIZAR CAMPARNAS DE EDUCACION AMBIENTAL EN LOS SECTORES, SENSIBILIZAR A LOS VECINOS QUE SIGUEN INVOLUCRANDOSE
A PARTICIPAR EN EL PROGRAMA DE SEGREGACIGN.

REGISTRAR AL 100% LOS PARTICIPANTES EN CAMPO LOS ACTIVOS A LA FECHA Y LOS QUE SE INCORPORAN A PARTICIPAR EN EL
PROGRAMA DE SEGREGACION EN LA FUENTE Y RECOLECCION SELECTIVA.

PARTICIPAR EN LOS PROCESCOS DE SEGREGACION EN CAMPO Y ESTAR INVOLUCRADO EN TODO MOMENTO EN LO REFERIDO A LOS

| RESIDUOS SOLIDOS.

OTRAS FUNCIONES QUE ASIGNE EL JEFE INMEDIATO

Coordinaciones Internas

CON LA SUBGERENCIA DE CALIDAD AMBIENTAL Y PROYECTOS E IMAGEN INSTITUCIONAL, ETC.

Coordinaciones Externas

ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS, COMERCIOS Y VIVIENDAS, MERCADOS Y ORGANIZACIONES

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Egresado{a) D si No
BACHILLER EN CIENCIAS AMBIENTALES,

Incompleta Completa

][]

Secundaria Bachiller RECURSOS NATURALES RENOVABLES,
CONSERVACION DE SUELOS Y AGUAS,
scnica Basi JRequiere  habilitacion
(szn;:;;;ca Titulo/ Licenciatura FORESTALES Y AFINES profesional?

Técnica Superior
{3 ¢ 4 afios)
Umvers'\ta(io

Maestria D Si No

Egresado Titulado

HIN .
O

Doctorado

Fgresado Titulado

DDDD




CONOCIMIENTOS

A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

DECRETO LEGISLATIVO N° 1278 QUE APRUEBA LA LEY DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS Y SUS MODIFICATORIAS

B.) Programas de especializacidn requeridos y sustentados con docurnentos.
Nota ! Cada curso de especiolizacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y fos diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

PROGRAMAS OFIMATICOS

CURSOS EN TEMAS AMBIENTALES

C.) Conocimientos de Ofimatica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico | Intermediol Avanzado ) IDIOMAS No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado
Word X Inglés X
Excel G e
Powerpoint S T

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pubiico o privado.

1 ANO

Experiencia especifica

A.} Margue el nivel minimo de puesto que se reguiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Practicante } Auxitiar o Analista / Supervisor / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente l Especialista Coordinador Dpto Director

N de [ B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piiblico o privado:
&,

% NO INDISPENSABLE
\

.) En base a la experienicia reguerida para el puesto {parte B}, marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Plblico:

X 1SI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector pablico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* £n caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

NO INDISPENSABLE

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

lESPECIALIZAClONES, CAPACITACIONES, TALLERES, EN MANEJO ADECUADO DE RESIDUOS SOLIDOS O AFINES

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ITRABAJO EN EQUIPD, ANALISIS, PLANIFICACION Y ORGANIZACION.

DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO - AV. ALAMEDA PERU 225

INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO

DURACION DEL CONTRATO
DURACION: 03 MESES

SUELDO §/. 1,400.00

REMUNERACION MENSUAL INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES A LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION
APLICABLE AL TRABAJADOR.




Organo o unidad orgénica: SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Denominacién del puesto: -
Nombre del puesto: ESPECIALISTA DEL PAD
Dependencia Jerérquica Lineal: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos a su cargo: NINGUNO

-2023-MPLP

PROCESO CAS N°

Se requiere la contratacién de persona natural para el servicio proyeccién de informes de precalificacién y seguimiento al procedin
administrativo disciplinario - PAD, lo cual redundara en el logro de los objetivos institucionales.

Elaborar los proyectos de informes, oficios u memorandums para el inicio del procedimiento administrativo, de ios organos in:
sancionador de conformidad a la Ley N°30057 y su reglamento

Llevar el registro actualizado de los expedientes de procedimientos administrativos disciplinarios

Elaborar proyectos de informes de precalificacion de los expedientes del PAD

Buscar las disposiciones legales que se requieran. Asimismo, fotocopiar y distribuir las normas del diario oficial El Peruano

Apoyar en la revision de los expedientes para la precalificacion correspondiente

otras funciones y responsabilidades que le asigne el jefe inmediato

GERENCIAS Y SUBGERENCIAS

Notificaciones a los que se les apertura PAD

Incompleta  Completa

Bachiller y/o titulo profesional de abogado

Digresado I:ITltulado

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :

Ley 27444: Ley del Procedimiento Administrativo General, D.L 276 y su reglamento, Ley 30057 Ley del servicio civil y su reglamento SE




Derecho Administrativo ESPECIALISTA EN DERECHO ADMINISTRATIVO, no menor a 300 horas academicas (acreditado)

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

-

T

o

Word
Excel ) G I N

Powerpoint X

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
1 afio en labores similares de la carrera profesional de Derecho en instituciones publicas y privadas (INDISPENSABLE)

nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

A.) Marque el

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area o :
- . Gerente o Director
Especialista Coordinador Dpto

profesional Asistente

.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

ESI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piiblico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que s se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

1 ANO

* Mencione otros aspectos compl ios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

CAPACITACIONES EN CURSOS Y TALLERES

TRABAJO EN EQUIPO, ANALISIS, PLANIFICACION Y ORGANIZACION.

ET,

B ik 5 &
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO - AV. ALAMEDA PERU 225
; INICIO: A LAFIRMA DEL CONTRATO !

DUBACION DEL CONTRATO DURACION. 0B MESEs
< SUELDO S/, 2,000.00
REML?NERAOON MENSUAL INCLUYE LOS MONTOS Y ARILIACIONES A LEY, AS) COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR.

[ ¥




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: SUBGERENCIA DE ASENTAMIENTOS HUMANOS Y DESARROLLO RURAL
Denominacion del puesto: -
Nombre del puesto: RESPONSABLE DEL AREA TECNICA MUNICIPAL
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO LOCAL
Dependencia Jerdrquica funcional: SUBGERENCIA DE ASENTAMIENTOS HUMANOS Y DESARROLLO RURAL
Puestos a su cargo: NINGUNO

PROCESO CASN®  -2023-MPLP

MISION DEL PUESTO

MAR

CO ORIENTADOR PARA EL LOGRO PROGRESIVO DE LA VISION INSTITUCIONAL, LOS OBJETIVOS, ESTRATEGICOS, ACTIVIDADES, METAS Y EL

MANEJO ADECUADO DE LOS RECURSQOS HIDRICOS.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar y promover el desarrollo de los servicios de saneamiento en el Distrito, de conformidad con las Leyes y reglamentos

Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las acciones relacionadas con los servicios de saneamiento rural del Distrito

Promover la formacién de organizaciones comunales (JASSS, comités u otras formas de organizacién) para la administracidn de los
servicios de saneamiento, reconocerlas y registrarlas

Administrar fos servicios del saneamiento del Distrito a través de los operadores especializados comunales directamente.

Brindar asistencia técnica y supervisar a las organizaciones comunales administradoras de servicios de saneamiento.de! Distrito

Programar, dirigir, ejecutar campafias de educacion sanitaria cuidado del agua

Resolver en su instancia administrativa los reclamos de los usuarios de los servicios de saneamiento

Disponer las medidas correctivas que sean necesarias respecto al cumplimiento las obligaciones de las organizaciones

Evaluar en coordinacion con el Ministerio de Salud de la calidad del agua que brindan los servicios de Saneamiento existentes en el
Distrito

Operar y Mantener actualizado el registro de coberturas y estado situacional de los servicio de saneamiento

Brindar apoyo tecnico en la formulacion de proyectos e implementacion de proyectas integrales de agua y saneamiento, en sus

componentes de infraestructura, educacion sanitaria, asministracion, operacia y mantenimiento y en aspectos ambientales de acuerdo a
su competencia

Otras funciones asignadas por su Jefe inmediato de su competencia

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

COORDINACION CON LA SUB GERENCIA DE ASENTAMIENTOS HUMANOS ¥ LA GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO LOCAL

Coordinaciones Externas

coordinacion con las entidades de salud

FORMACION ACADEMICA

A.) Fo

]

L]
]

(1 [
Jeme T[]
1 [
][]

9 - T L . : : : C.) éSe requiere
rmacion Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto Ve _ 4
Colegiatura?

Egresadol(a) E si D

Profesional de las carreras de Ingenieria en
Recursos Naturales Renovables y/o
Ingeniera Ambienta! y/o carreras afines

Incompleta  Completa
Secundaria

Bachiller

¢Requiere habilitacién
profesional?

Maestria E s D No
Egresado D Titulado

Titulo/ Licenciatura

|
!
il

[EN[m|m

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitario

Doctorade

Egresade

LIDIDIL]

Titulado

CONOCIMIENTOS




A)) Conocimientas Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

conocimienntos vinculados a fas funciones del puesto

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cado curse de especializacion deben tener no menaes de 24 horas de capacitacion v los diplomados no menos de 99 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
Capacitaciones en temas de ATMS

C.} Conocimientos de Ofimatica e !diomas.

Nivel de dominio: : - “"Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica ‘| - Basico | Intermedio| Avanzado iDIOMAS: No aplica Basico | Intermedio Avanzado
Word X Inglés X
Excel x 1 .
Powerpoint S N

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pUblico o privado.
IDOS (02) AROS

Experiencia especifica
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya seaen el sector ptiblico o privado:
Practicante Auxiltar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o .
) . . X Gerente o Director
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
|DOS (02) ANOS

C.} En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o ho necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
[Z[SI’, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que sise requiera experiencio enel sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

DOS(02) ANOS

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiera algo adicional para el puesto.

| ]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

1. DISPONIBILIDAD INMEDIATA

2. CAPACIDAD PARA ACEPTAR CARGA DE TRABAJO CON DISPONIBILIDAD DE TIEMPO
3. BUEN TRATO Y CALIDAD OE ATENCION

4, CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO, PROACTIVO Y DINAMICO

5. FACILIDAD PARA EXPRESAR IDEAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA

DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO - AV. ALAMEDA PERU 225
DURACION DEL CONTRATO INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO
DURACION: 03 MESES
REMUNERACION MENSUAL SUELDO S/. 1,800.00
INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES A LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR.




