PERFIL DEL PUESTO

AREA GERENCIA MUNICIPAL
NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE LA OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
CODIGO 01
NUMERO DE PLAZAS O CUPOS UNO (01)
REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS
« Titulo Profesional de Abogado, area con colegiatura y habilitacion vigente
EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
« Experiencia no menor de Tres (03) afios en el sector publico y/o privado.

EXPERIENCIA ESPECIFICA
» Experiencia no menor de Dos (02) afio en el puesto y/o afines al cargo.

CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS
>, FORMACIONES O CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y COMPETENCIAS
~7|\PARA EL PUESTO
\[.- Capacitacién en desarrollo de actividades
«— ==+ de comunicacién, Gestién Publica Vocacién de servicio, creatividad, pro actividad, alto sentido de
- =1 + Dominio del idioma quechua responsabilidad y orden, iniciativa y compromiso de trabajo,
V- Ofimética nivel basico cortesia y respeto hacia sus compafieros y demas colaboradores,
“| - Capacitacion en Temas referente a su | adaptacion al cambio, trabajo en equipo y bajo presion
especialidad.

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

« Planificar, administrar, evaluar y desarrollar el sistema de Tramite Documentario y Archivo Central de la
Municipalidad Distrital de Marangani.

« Recepcionar y atender las comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con la entidad.

« Citar a los regidores y/o funcionarios a las Sesiones Ordinaria, Extraordinarias y Solemne que convoque el Alcalde
Distrital.

« Supervisar, Elaborar y/o adecuar los proyectos de edictos, ordenanzas, acuerdos, decretos y resoluciones en
estricta sujecion a las decisiones adoptadas a las normas legales vigentes y disponer su publicacion.

. Coordmar la planificacién y organizacién para la realizacion de las reuniones y demas actividades programadas
por la Alcaldia.

D gedactlar y custodiar las actas de las sesiones de Concejo Municipal y suscribirlas conjuntamente con el Alcalde

istrital.
s | e Atender las solicitudes que, en materia de acceso a la informacion, formulen los ciudadanos.
v v | o Programar la agenda para las sesiones de Concejo Municipal convocadas por el alcalde Distrital.

» Coordinar la oportuna atencién de la documentacion que ingresa a la Alcaldia proveniente de diferentes

instituciones publicas y privadas agilizando su tramitacién.

Dar fe los documentos oficiales de la Municipalidad Distrital de Marangani y de las actas de las sesiones de

Concejo Municipal.

¢ Exige el cumplimiento del MOF a todo el personal a su mando, bajo responsabilidad.

e Cumple estrictamente con el reglamento interno de trabajo y el codigo de ética de la Municipalidad Distrital.

o S:no::e las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas disciplinarias que pueda
meter.

. ?/glar%elosgmente de todo el acervo documentario existente en la Oficina de secretaria general evitando a su vez
a Infiaencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | Municipalidad Distrital de Marangani

DURACION DEL CONTRATO Tres (;i) meses sujetos a prorroga o renovacion, en funcién a la
necesidad.
S/. 2,800.00

REMUNERACION MENSUAL Mgnsuales, los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley,
asi como toda deduccién aplicable al contratado bajo esta
modalidad.

MODALIDAD DE TRABAJO Modalidad Presencial

OTRAS ONDICIONES ESENCIALES DEL ; e

CONTRATO Necesidad Transitoria (Temporal)
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' CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS

PERFIL DEL PUESTO

AREA GERENCIA MUNICIPAL
NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE LA OFICINA DE DEFENSA CIVIL
CODIGO 02
NUMERO DE PLAZAS O CUPOS UNO (01)

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS
« Titulo Profesional de Ingeniero, Arquitecto o Bachiller afin al area.
EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO
EXPERIENCIA GENERAL
« Experiencia no menor de dos (02) afios en el sector publico y/o privado.

EXPERIENCIA ESPECIFICA . .
« Experiencia no menor de un (01) afio en el puesto y/o cargo, cumpliendo las funciones detalladas.

'FORMACIONES O CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y COMPETENCIAS
--+PARA EL PUESTO
A - Capacitacién en desarrollo de actividades N _
de comunicacién, Gestion Publica Vocacién de servicio, creatividad, pro actividad, alto sentido Fie
- Capacitacién especializada en Defensa | responsabilidad y orden, iniciativa y compromiso de trabajo,
Civil, cortesia y respeto hacia sus comparfieros y demas colaboradores,
- Dominio del idioma quechua adaptacion al cambio, trabajo en equipo y bajo presion

- Ofimatica nivel basico

=
PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

« Promueve e impulsa el desarrollo de los lineamientos de Defensa Civil en el Distrito de Marangani.

Mantiene actualizado el registro y el libro de actas del Comité de Defensa Civil. o

« Planifica y dirige las formas de participacion, cooperacion y supervision de las obras de prevencion, involucrando

a todas las entidades ejecutivas del ambito de su competencia. '

Propone al Comité de Defensa Civil las directivas que sean necesarias para su aprobacion en el cumplimiento de

sus Funciones.

Distribuye los materiales de Defensa Civil a la poblacién en caso de desastres en coordinacion con el Comite de

Defensa Civil.

« Elabora el plan de contingencia.

« Cumplir con las disposiciones y normas legales emanadas por INDECI (Instituto Nacional de Defensa Civil).

« Eleva a las Gerencias respectivas los informes técnicos de Defensa Civil respecto a las ingpecciones técnicas de
seguridad de Defensa Civil.

e Atiende a los administrados sobre la solicitud de verificacién de inspeccién técnica de seguridad de Defensa Civil.

= Realizar procedimientos administrativos para programar eventos de Capacitacion y Sensibilizacion, en materia
de Defensa Civil, dirigidos a las autoridades locales y regionales y poblacién en general.

 Coordinar con las unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Marangani, para la implementacién de los
procedimientos administrativos del Sistema de Defensa Civil,

* Programar, coordinar e implementar los eventos de Capacitacion que programe la Oficina responsable del
Sistema Nacional de Defesa Civil.

 Efectuar charlas y exposiciones relacionadas con el Sistema Nacional de Defensa Civil.

» Cumple estrictamente con el reglamento interno de trabajo y el cadigo de ética de la Municipalidad.

» Conoce las sanciones administrativas aplicables a su cargo y Funciones por faltas disciplinarias.

» Vela celosamente ce todo el acervo documentario existente en su Area evitando a su vez la infidencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Marangani

DURACION DEL CONTRATO Tres (3) meses sujetos a prorroga o renovacion, en funcién a la
necesidad.
S/. 2,500.00

REMUNERACION MENSUAL Mensuales, los cuales inc_luyen Iqs impuestos y afiliaciones de Ley,
asi como toda deduccion aplicable al contratado bajo esta
modalidad.

MODALIDAD DE TRABAJO Modalidad Presencial

OTRAS ONDICIONES ESENCIALES DEL . .

CONTRATO Necesidad Transitoria (Temporal)




PERFIL DEL PUESTO

AREA GERENCIA MUNICIPAL
NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE IMAGEN INSTITUCIONAL
cOoDICO 03
NUMERO DE PLAZAS O CUPOS UNO (01)
REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS
e  Titulo Profesional en Ciencias de la Comunicacién, Relaciones Publicas o Profesional afin al area
EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
« Experiencia no menor de tres (03) anos en el sector publico y/o privado.

EXPERIENCIA ESPECIFICA
. « Experiencia no menor de dos (02) afios en el puesto y/o cargo, cumpliendo las funciones detalladas.
[ CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS

| FORMACIONES ©O CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y COMPETENCIAS
PARA EL PUESTO
_ Capacitacién en desarrollo de actividades
de comunicacién, Gestion Publica Vocacién de servicio, creatividad, pro actividad, alto sentido de
- Dominio del idioma quechua responsabilidad y orden, iniciativa y compromiso de trabajo,
- Ofimatica nivel basico cortesia y respeto hacia sus compafieros y demas colaboradores,

- Capacitacién Técnica en la especialidad adaptacion al cambio, trabajo en equipo y bajo presion
- Manejo de disefio grafico.

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

« Planificar, dirigir, coordinar y evaluar actividades de la Oficina de Relaciones Publicas.

« Asesorar al Alcalde Distrital de Marangani, Gerente Municipal y demas Gerentes en [0S asuntos de su

competencia.

Organizar y ejecutar las actividades de protocolo en todas las ceremonias oficiales de la Municipalidad Distrital

de Marangani.

« Planear, organizar y ejecutar acciones de relaciones publicas, emitiendo informes a la opinién publica en general,
asi como el interior de la Municipalidad Distrital, sobre actividades, proyectos, obras y otros que permitan
proyectar la mejor imagen institucional, todo esto en coordinacién con la Alta Direccion.

« Disponer la realizacién y actualizacion permanente del Directorio de las autoridades plblicas y funcionarios y
personalidades del Distrito de Marangani.

« Informar a la Gerencia Municipal sobre las publicaciones e informaciones sobre la Municipalidad Distrital de
Marangani en los medios de comunicacion radial, escrita y televisiva.

« Coordina permanentemente con las instituciones publicas, privadas y con las diferentes Gerencias de la
Municipalidad sobre asuntos relacionados a su competencia.

« Verificar los instrumentos de informacién, comunicacion y similares antes de su impresién y divulgacion.

» Exige el cumplimiento del MOF a todo el personal a su mando, bajo responsabilidad.

. aumple egtrictamente con el reglamento interno de trabajo y el codigo de ética de la Municipalidad Distrital de

arangani.

» Conoce las sanciones administrativas aplicables a su cargo y Funciones por las que pueda cometer faltas
disciplinarias.

* Vela c(_aiosamente todo el acervo documentario existente en la Oficina de Prensa y Comunicacion evitando a su
vez la infidencia.

« Mantiene limpio y ordenado la oficina donde trabaja.

« Las demas funciones que le sean asignadas por la Alcaldia y Gerencia Municipal.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | Municipalidad Distrital de Marangani

DURACION DEL CONTRATO Tres ("3.) meses sujetos a prorroga o renovacién, en funcién a la
necesidad.
S/. 2,500.00

REMUNERACION MENSUAL Mensuales, los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley,
asi como toda deduccién aplicable al contratado bajo esta
modalidad.

MODALIDAD DE TRABAJO Modalidad Presencial

OTRAS ONDICIONES ESENCIALES DEL . .

CONTRATO Necesidad Transitoria (Temporal)




PERFIL DEL PUESTO

AREA GERENCIA MUNICIPAL
NOMBRE DEL PUESTO ABOGADO DE ASESORIA LEGAL
CODIGO 04

NUMERO DE PLAZAS O CUPOS UNO (01)

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

« Titulo Profesional Universitario de Abogado, con colegiatura y habilitacion vigente

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
« Experiencia no menor de cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado.

EXPERIENCIA ESPECIFICA
« Experiencia no menor de tres (3) afios en el puesto y/o cargo, cumpliendo las funciones detalladas.

CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS
FORMACIONES ©O CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y COMPETENCIAS
PARA EL PUESTO

- Cursos, Diplomados y/o programas de
especializacién en Direccién y Gerencia
Municipal, Derecho Administrativo, Civil, | Vocacion de servicio, creatividad, pro actividad, alto sentido de
Laboral Derecho Constitucional v | responsabilidad y orden, iniciativa y compromiso de trabajo,

contrataciones con el estado. cortesia y respeto hacia sus comparfieros y demés colaboradores,
- Experiencia en Conduccién de Personal. adaptacion al cambio, trabajo en equipo y bajo presién
- Conocimiento en computacion a nivel

usuario

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

» Proponer la estrategia de trabajo de la Oficina de Asesorfa Juridica a la Alcaldia Distrital, en concordancia con los

lineamientos de la Politica Municipal.

Visar Resoluciones, Ordenanzas y otras normas de caracter municipal, dentro del ambito de su competencia.

« Informar a la Alcaldia y Gerencia Municipal de la Ejecucién de los actos realizados dentro del ambito de su
competencia, con periodicidad trimestral.

« Formular Proyectos de Contrato, Convenios y otros documentos que deba celebrarse con terceros para el
desarrollo de sus actividades o revisarlas y opinar cuando estas hayan sido elaboradas por las otras
dependencias

« Emitir dictamen y opiniones juridicas en los asuntos de competencia legal de la Municipalidad Distrital y de la
Oficina de Asesoria Juridica.

 Velar por la atencion adecuada y oportuna de los casos que le sean asignados y/o de las que se encuentran bajo
su competencia.

« Compilar, sistematizar, y difundir permanentemente la legislacion nacional referida a las municipalidades.

« Tener a su cargo el archivo de las normas legales publicadas por el Diario El Peruano.

o Asesorar a la Alcaldia y demas 6rganos de la Municipalidad Distrital de Marangani, en los aspectos juridicos
administrativos que |le sean consultados para su opinion y/o tramite.

e Emitir opinidn y/o informes en casos de controversia, sobre asuntos institucionales.

e Participar previa opinién en el saneamiento fisico legal de los bienes de la Municipalidad.

» Cumple estrictamente con el reglamento interno de trabajo y el codigo de ética de la Municipalidad Distrital de
Marangani.

« Conoce las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas disciplinarias gque pueda
cometer.

« Velar celosamente de todo el acervo documentario existente en su oficina evitando a su vez la infidencia.

» Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Marangani

DURACION DEL CONTRATO Tres (_3) meses sujetos a prorroga o renovacion, en funcién a la
necesidad.
S/. 4,000.00
Mensuales, los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley,

REMUNERACION MENSUAL asi como toda deduccion aplicable al contratado bajo esta
modalidad.

MODALIDAD DE TRABAJO Modalidad Presencial

OTRAS ONDICIONES ESENCIALES DEL : o

CONTRATO Necesidad Transitoria (Temporal)




PERFIL DEL PUESTO

AREA GERENCIA MUNICIPAL
NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE INFORMATICA
CcOoDIGO 05
NUMERO DE PLAZAS O CUPOS UNO (01)

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

« Titulo Profesional de Ingeniero de Sistemas, Bachiller o Titulo Técnico Superior.

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
« Experiencia no menor de dos (02) afios en el sector publico y/o privado.

EXPERIENCIA ESPECIFICA
« Experiencia no menor de Un (01) afio en labores afines al cargo

IFICACIONES Y OTRAS

_Eg_zfﬁgg'loﬁi? O CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y COMPETENCIAS

PARA EL PUESTO

- Diplomado ylo programa de
Especializacién en Administracion 'y
Gestion Pulblica,

- Gestién de Proyectos de Tecnologlas de
la Informacion y Administracion de Bases
de Datos.

- Certificacién en Disefio de Aplicacicnes
Web.

- Capacitaciones en Servidores Windows y
Linux.

- Capacitacion en Soporte Técnico del
SIAF y SIGA.

Disefio grafico, manejo de redes.

Vocacién de servicio, creatividad, pro actividad, alto sentido de
responsabilidad y orden, iniciativa y compromiso de trabajo,
cortesia y respeto hacia sus compafieros y demas colaboradores,
adaptacién al cambio, trabajo en equipo y bajo presion

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

e Planear el desarrolio y administracién de los servicios y recursos informaticos de acuerdo a los lineamientos y
criterios establecidos por la Municipalidad Distrital de Marangani.

e Consolidar el Plan Operativo Anual de la Unidad de Informéatica incluyendo sus respectivos proyectos, programas
y actividades.

» Analizar la necesidad de sistematizacion de toda la informacién de las diferentes unidades organicas.

Supervisar la elaboracion de manuales de operacion y guias de funcionamiento de los sistemas para los

servidores.

Analizar los disefios de operacion de los sistemas de informacion.

Supervisar el disefio de la actualizacion y administracién del contenido de la pagina WEB, de la Municipalidad.

Supervisar (a realizacién de los estudios en las unidades organicas susceptibles de mecanizacion.

Supervisar la elaboracién del Portal de la Entidad en coordinacién con las diferentes unidades orgénicas.

Revisar la informacién en el Portal de acuerdo con lo establecido en el articulo 5° de la Ley N° 27806.

Garantizar la actualizacién de |a informacién en el portal, sefialando la tltima facha de actualizacién,

Calcular las necesidades de utilizacién de hardware por los usuarios en las diferentes tareas de la Municipalidad.

Realizar las pruebas a los programas, hasta su correcto Funcionamiento

Evaluar la eficiencia de las actividades relacionadas con et Procesamiento de Datos.

Exige el cumplimiento del MOF a todo el personal a su mando, bajo responsabilidad.

Cumple estrictamente con el reglamento interno de trabajo y el codigo de ética de la Municipalidad.

Conoce las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas disciplinarias que pueda

cometer.

Vela celosamente de todo el acervo documentario existente en la Unidad, evitando a su vez la infidencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Marangani

DURACION DEL CONTRATO Tres (;3) meses sujetos a prorroga o renovacién, en funcién a la
necesidad.
S/. 2,000.00

REMUNERACION MENSUAL Mgnsuales, los cuales inqluyen Iqs impuestos y aﬁliaciones_de Ley,
asi como toda deduccién aplicable al contratado bajo esta
modalidad.

MODALIDAD DE TRABAJO Modalidad Presencial




OTRAS ONDICIONES ESENCIALES DEL

CONTRATO Necesidad Transitoria (Temporal)
PERFIL DEL PUESTO

AREA UNIDAD DE LOGISTICA

NOMBRE DEL PUESTO COTIZADOR

CODIGO 06

NUMERO DE PLAZAS O CUPOS | UNO (01)

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

e Titulo Profesional, Bachiller o Titulo Técnico Superior afin al érea.

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
e Experiencia no menor de dos (02) afios en el sector publico y/o privado.

. EXPERIENCIA ESPECIFICA

»  Experiencia no menor de un (01) afio en el puesto y/o cargo, cumpliendo las funciones detalladas.

CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS

FORMACIONES O CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y COMPETENCIAS

PARA EL PUESTO

Capacitacién en desarrollo de actividades de

comunicacion, Gestién Publica Vocacién de servicio, creatividad, pro actividad, alto sentido de
Dominio del idioma guechua responsahilidad y orden, iniciativa y compromiso de trabajo,
Ofimatica nivel basico cortesia y respeto hacia sus compafieros y demas colaboradores,
Capacitacién en SIGA, SIAF, adaptacion al cambio, trabajo en equipo y bajo presion.

Certificacién OSCE.

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

e Realizar la cotizacién o estudio de mercado para la adquisicién de bienes y contratacién de servicios,

conforme a las normas y directivas vigentes.

Ejecutar y dirigir los cuadros comparativos por el estudio de mercado para su certificacion presupuestal.

Recibir y atender a los usuarios, en asuntos relacionados a las funciones del jefe de la Unidad de Logistica.

Administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretarial especializado.

Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Unidad de Logistica, preparando

peribdicamente los informes de situacién, utilizando los sistemas de Cémptuto.

Automatizar la informacién por medios informaticos,

Tomar dictado y/o digitar los documentos que el jefe de la Unidad de Logistica le encargue.

« Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar la documentacion que ingrese o egrese en la Unidad de
Logistica.

« Mantener organizado y actualizado el archivo de documentacion de su responsabilidad o a su cargo.

» Atender y orientar al plblico sobre consultas y gestiones por realizar.

Efectuar el pedido de Utiles y materiales de escritorio, requeridos por el Jefe de la Unidad de Logistica y
efectuar su distribucion.

Mantener informado a su jefe inmediato superior sobre las actividades realizadas.

Cumple estrictamente con el reglamento interno de trabajo y el cédigo de ética de la Municipalidad distrital.

Conoce las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas disciplinarias que pueda
cometer.

Vela celosamente de todo el acervo documentario existente en la unidad de logistica.
Mantiene limpio y ordenado la oficina donde trabaja.
Efectuar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe de la unidad de logistica.

Elaborar las solicitudes de cotizaciones de los diferentes bienes y servicios que seran remitidos a

los proveedores; de acuerdo a lineamientos impartidos por el Jefe de la unidad de Logistica y

conforme a disposiciones legales.

¢ Solicitar oportunamente a las diferentes unidades organicas los terminos de referencia y/o
especificaciones tecnicas respecto de los requerimientos de bienes o servicios formulados.

e FElaborar cuadros comparativos de cotizaciones para que se emitan las 6rdenes de compra y
ordenes.

e Actualizar el Registro de Proveedores segun rubro de prestacién de bienes y/o servicio.

Atender consultas de los proveedores y/o dreas usuarias referentes a los requerimientos.

e & o @




e Elaborar la relacién precios de bienes y servicios comunes, de acuerdo a los precios del mercado y
mantenerlos actualizados.
Solicitar a los proveedores cotizaciones respectivas a las compras.

e Participar en la programacién de actividades técnico administrativos y en reuniones de trabajo.

e Ejecutar las acciones de adquisiciones en concordancia con la Ley de contrataciones del estado y
estar al tanto de sus modificaciones.

e Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y
que le sean encomendadas por su jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Marangani . |
Tres (3) meses sujetos a prorroga o renovacion, en funcion a la
DURACION DEL CONTRATO necesidad.
S/. 2,500.00 " ol
Mensuales, los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley,
REMUNERACION MENSUAL asi como toda deduccién aplicable al contratado bajo esta
modalidad.
MODALIDAD DE TRABAJO Modalidad Presencial
OTRAS ONDICIONES ESENCIALES DEL N , I
ecesidad Transitoria (Temporal
CONTRATO fTampoml)
PERFIL DEL PUESTO
AREA UNIDAD DE LOGISTICA
NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE LA UNIDAD DE ALMACEN CENTRAL
CODIGO 07
NUMERO DE PLAZAS O CUPOS UNO (01)
REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

« Titulo Profesional de Contador Publico, Profesién afin o Titulo Técnico Superior afin al area.

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
s Experiencia no menor de dos (02) afios en el sector publico y/o privado.

EXPERIENCIA ESPECIFICA
s Experiencia no menor de un (01) afio en el puesto y/o cargo, cumpliendo las funciones detalladas.

CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS

FORMACIONES O CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y COMPETENCIAS
PARA EL PUESTO

Diplomado y/o Programa de Especializacién
en Gestion Publica. . - - - .
Diplomado y/o Cursos, de Especializacién en Vocacién de SSIVICHW), Creat.w!d.ad.' pro actividad, _alto sentido 1_:|e
Gestith da Alimacsn o similares. responsabilidad y orqan, iniciativa y compromiso de trabajo,
Diplomado ylo Cursos, Programa de corteslaly respeto hama sus compaﬁ_eros y qemés F:olaboradores,
Especializacién en Logistica y Operaciones. adaptacion al cambio, trabajo en equipo y bajo presién

Ofimatica nivel basico.

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

e Recopilar y clasificar informacién bésica para la ejecucién de procesos técnicos de los sistemas
administrativos.

e Recibir y verificar que los bienes adquiridos cumplan con las caracteristicas y la cantidad sefialada en la
orden de compra, y/o en documentos de donaciones y convenios.

e Firmar las Guias de remision de los Proveedores, dando la conformidad de la recepcién de los mismos.

¢ Organizar y custodiar mercancias que permanecen en el almacén, ubicandolas en el espacio fisico
correspondiente.

» Coordinar la recepcion, registro y tramite de los documentos que ingresan al Aimacén, efectuando el
seguimiento y control.

* Organizary mantener actualizado el archivo documentario, previa calificacién y codificacion de los mismos,
preservando su integridad y confidencialidad.

* Realizar el registro valorado de los ingresos y saldos de bienes del almacén (Kardex valorado) en formato
Excel 0 en el moédulo del aplicativo SIADEG o SIGA.




« Realizar los registros de Ingreso y Salida de bienes en la "Tarjeta de control fisico" (bincard) y colocarlas
junto a los respectivos bienes.

 Elaborar informes periédicos de los saldos de las existencias; y evitar el posible desabastecimiento de los
mismos.

« Registrar y controlar mensualmente el suministro de Combustibles a las Areas usuarias, de acuerdo a las
Placas de los vehiculos que son abastecidos.

e Elaborar Notas de entrada al almacén (NEA), que corresponden a ingresos por donacién y/o convenios; y
archivarlas con la documentacién sustentatoria.

e Realizar la distribucién de los bienes a las Areas Usuarias utilizando el formato "Pedido Comprobante de
salida” (PECOSA), con la autorizacién del Subgerente de Logistica: y remitirlo a Contabilidad para su
registro contable.

« Coordinar con el equipo de Patrimonio, el registro en el Inventario Institucional de los bienes muebles
ingresados al Almacén clasificados como: Equipos de Oficina, Mobiliario, Vehiculos, y otros bienes; que
sean susceptibles de ser inventariados y asignarles el Codigo Patrimonial correspondiente.

e FEfectuar la conciliacién contable de los inventarios valorizados y actualizados de las existencias de
Almacén, para la elaboracién de los estados financieros con la oficina de la Contabilidad.

« Otras funciones y actividades que le asigne y/o encargue la Unidad de Logistica, relacionadas a la
prestacion del servicio.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Marangani

DURACION DEL CONTRATO I;ecse S(;?j)a:jneses sujetos a prorroga o renovacion, en funcién a la

S/.2,200.00
Mensuales, los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley,

REMUNERACION MENSUAL asi como toda deduccion aplicable al contratado bajo esta
modalidad.

MODALIDAD DE TRABAJO Modalidad Presencial

OTRAS ONDICIONES ESENCIALES DEL . o

CONTRATO Necesidad Transitoria (Temporal)

PERFIL DEL PUESTO

AREA SUB GERENICA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES
JEFE DE LA OFICINA DE DEFENSORIA MUNICIPAL DEL NINO

NO A ;

P UR NINAY ADOLESCENTE - DEMUNA
 CODIGOC 08
NUMERO DE PLAZAS O CUPOS UNO (01)

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

e  Titulo Profesional de Abogado con Colegiatura y habilitacién vigente

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
o Experiencia no menor de dos (02) afios en el sector plblico y/o privado.

EXPERIENCIA ESPECIFICA
+ Experiencia no menor de un (01) afio en el puesto y/o cargo, cumpliendo las funciones detalladas.

CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS

FORMACIONES O CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y COMPETENCIAS
PARA EL PUESTO

- Capacitacion en desarrollo de actividades
de comunicacion, Gestién Publica

- Dominio del idioma quechua Vocacién t_:tg servicio, creat'ivﬁd‘aq, pro actividad, .alto sentido de
Ofimética filvel basico respor?sabllldad y orglen. iniciativa y compromiso de trabajo,
capacitacion de especializacién en cortesia y respeto hacia sus comparieros y demas colaboradores,
DEMUNA. adaptacion al cambio, trabajo en equipo y bajo presion

- Certificacién del MIMP




PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

Analizar proyectos de normas, dispositivos y procedimientos juridicos especializados emitiendo opinién legal.
Proyectar, elaborar y ejecutar, asi como orientar programas en atencion al nifio y adolescente, la mujer y la familia.
Absolver consuiltas legales y brindar orientacion multidisciplinaria en aspectos propios de la defensoria del nifio,
nifia, adolescente y la familia.

Participar en actividades de capacitacién en aspectos propios de la defensorla del nifio, adolescente y la familia,
redactar y contestar demandas y continuar el proceso hasta la culminacién y/o derivacion; e intervenir en procesos
administrativos y colaborar en |a elaboracion de la normatividad.

Presentar denuncias ante las autoridades competentes por faltas y delitos en agravio de los nifios y adolescentes
e intervenir en su defensa.

Efectuar coordinaciones interinstitucionales a fin de impulsar acciones conjuntas a favor de la nifiez y la
adolescencia, la mujer y la familia, asi como la captacién de casos que requieran el servicio de la DEMUNA.
Desarrollar acciones de difusién de la DEMUNA, a través de charlas, capacitacién de promotores, defensores
voluntarios, entre otros medios de difusion.

Brindar atencion a la mujer afectada por la violencia familiar y orientar acciones para la solucion de su problema.

« Realizar las funciones que sefiala el Cédigo del Nifio y el Adolescente, la Convencién Internacional de los

Derechos del Nifio, la Ley Orgénica de Municipalidades, la Ley de Proteccién frente a la violencia Familiar y
demas normas pertinentes.

Cumple estrictamente con el reglamento interno de trabajo y el cédigo de ética de la municipalidad.

Conoce las sanciones administrativas aplicables a su cargo y las faltas disciplinarias que pueda cometer.

Vela celosamente de todo el acervo documentario existente en su Area, evitando a su vez la infidencia.
Mantiene limpio y ordenado la oficina donde trabaja.

Otras funciones que le encargue el Sub Gerente de Desarrollo Social.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Marangani

DURACION DEL CONTRATO Tres (;5) meses sujetos a prorroga o renovacion, en funcién a la
necesidad.
S/.2,500.00
Mensuales, los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley,
REMUNERACION MENSUAL asi como toda deduccion aplicable al contratado bajo esta
modalidad.
MODALIDAD DE TRABAJO Modalidad Presencial

OTRAS ONDICIONES ESENCIALES DEL

CONTRATO Necesidad Transitoria (Temporal)




