~  PERFILDELPUESTO TR R
AREA JALCALDIA ]
NOMBRE DEL PUESTO | RESPONSABLE DE IMAGEN INSTITUCIONAL |
CODIGO o |
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 4rea |

(colegiado y habilitado)
EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

-y ' EXPERIENCIA GENERAL
7R OISTR, 3 ' « Experiencia no menor de tres (03) afios en el sector publico y/o privado. |
1S 7‘\0‘( fEx\PEmENgleA ESPECIFICA === :
(S "4 « Experiencia no menor de dos (02) afios en el puesto y/o afines al cargo.
5 EEURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS
- \g ORMACIONES O CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y COMPETENCIAS
@\} | PARA EL PUESTO
-l I Capacitacién en desarrollo de actividades | Vocacion de servicio, creatividad, pro actividad, alto sentido de
de comunicacién, Gestion Publica. responsabilidad y orden, iniciativa y compromiso de trabajo,
* Ofimética nivel bésico. cortesia y respeto hacia sus compafieros y demas colaboradores,

» Capacitacibn en Temas referente a su adaptacién al cambio, trabajo en equipo y bajo presién y Dominio

especialidad del idioma quechua.
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 los 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 Direccién.

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

« Informar a la Gerencia Municipal sobre las publicaciones e informaciones sobre la Municipalidad Distrital de

2 Marangani en los medios de comunicacién radial, escrita y televisiva.

-\ e 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 informacion, comunicacién y similares antes de su impresion y divulgacion.

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

« Cumple estrictamente con el reglamento interno de trabajo y el cddigo de ética de la Municipalidad Distrital de
Marangani.

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

« Vela celosamente 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 deméas que le sean asignadas por la Alcaldia o Gerencia Municipal.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | Municipalidad Distrital de Marangani

DURACION DEL CONTRATO Tres (?) 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 asl como toda deduccién aplicable al contratado bajo esta
modalidad.

MODALIDAD DE TRABAJO Modalidad Presencial

OTRAS ONDICIONES ESENCIALES DEL g G

CONTRATO Necesidad Transitoria (Temporal)

Escaneado con ComScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

PERFIL DEL PUESTO

AREA ALCALDIA
NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE LA OFICINA SECRETARIA GENERAL
CODIGO 02
NUMERO DE PLAZAS O CUPOS UNO (01)
REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

* Titulo Profesional de Abogado, colegiatura y habilitacién 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) afios en el puesto y/o cargo, cumpliendo las funciones detalladas.

CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS

FORMACIONES O CONOCIMIENTOS
PARA EL PUESTO

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

* Capacitacién en desarrollo de actividades
de comunicacién, Gestién Publica

* Ofimética nivel basico

e Capacitacién en Temas referente a su

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

del idioma quechua.
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 alos 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 sujecién a las decisiones adoptadas a las normas legales vigentes y disponer su publicacién.
Coordinar la planificacién y organizacién para la realizacién de las reuniones y demés actividades programadas
por la Alcaldia.
* Redactar y custodiar las actas de las sesiones de Concejo Municipal y suscribirlas conjuntamente con el Alcalde
Distrital.
« Atender las solicitudes que, en materia de acceso a la informacién, formulen los ciudadanos.
| = Programar la agenda para las sesiones de Concejo Municipal convocadas por el Alcalde Distrital.
o Coordinar la oportuna atencién de la documentaciéon 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.
« 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 Oficina de Secretaria General evitando a su vez
la infidencia.

especialidad

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | Municipalidad Distrital de Marangani

DURACION DEL CONTRATO I;ec.r; s(i:‘ij)agleses sujetos a prorroga o renovacién, en funcion a la

S/. 2,800.00
Mensuales, los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley,

REMUNERACION MENSUAL asl como toda deduccién aplicable al contratado bajo esta
modalidad.

MODALIDAD DE TRABAJO Modalidad Presencial

OTRAS ONDICIONES ESENCIALES DEL ; .

CONTRATO Necesidad Transitoria (Temporal)

Escaneado con ComScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

PERFIL DEL PUESTO _

AREA ALCALDIA - o
NOMBRE DEL PUESTO CONDUCTOR DE CAMIONETA
CODIGO 03

NUMERO DE PLAZAS O CUPOS UNO (01)

REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS
e  Técnico Superior y/o acreditar Secundaria Completa (Presentar certificado de estudio).
e Licencia de conducir minimo clase A-1IB (vigente)
EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

+ Experiencia no menor de tres (03) aflos en el sector publico y/o privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA

o 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

Vocacién de servicio, creatividad, pro actividad, alto sentido de
* Cursos en reglas de transito, seguridad vial | responsabilidad y orden, iniciativa y compromiso de trabajo,
y demas normas conexas cortesia y respeto hacia sus compafieros y demas colaboradores,
* Capacitacién Técnica en la especialidad adaptacién al cambio, trabajo en equipo y bajo presién y Dominio
» del idioma quechua.
N PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

« Conducir el vehiculo u otra unidad mévil asignada, para efectuar el transporte de la(s) autoridad(es) o carga previa
autorizacion.

« Tener actualizado toda la documentacién de su persona como conductor.

« Efectuar mantenimiento preventivo y gestionar el abastecimiento de combustible de la unidad vehicular a su
cargo.

e Apoyar en las labores de transporte de acuerdo a las indicaciones de los regidores.

« Informar por escrito sobre el estado de la unidad vehicular a su cargo al &rea de mantenimiento para el continuo
mantenimiento de la unidad vehicular.

o Realizar todos los controles mecénicos de la unidad vehicular antes, durante y después de realizado el servicio
de transporte.

e Llevar actualizado la bitacora de la Unidad Vehicular a su cargo.

e Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.

¢ Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior, inherentes al puesto

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 funcion a la
necesidad.
S/. 2,800.00
Mensuales, los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley,

REMUNERACION MENSUAL asl como toda deduccién aplicable al contratado bajo esta
modalidad.

MODALIDAD DE TRABAJO Modalidad Presencial

OTRAS ONDICIONES ESENCIALES DEL

CONTRATO Necesidad Transitoria (Temporal)

Escaneado con ComScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

PERFIL DEL PUESTO

AREA GERENCIA MUNICIPAL
NOMBRE DEL PUESTO GESTOR DE REMUNERACIONES Y PLANILLAS
CODIGO 04
NUMERO DE PLAZAS O CUPOS UNO (01)
REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS
o Titulo Profesional, Bachiller o Titulo Técnico a fin al &rea
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 (03) 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 Vocacién de servicio, creatividad, pro actividad, alto sentido de
de comunicacién, Gestién Publica responsabilidad y orden, iniciativa y compromiso de trabajo,

* Dominio del idioma quechua cortesla y respeto hacia sus compafieros y demés colaboradores,

» Ofimética nivel basico adaptacién al cambio, trabajo en equipo y bajo presién y Dominio

» Capacitacién en su especialidad del idioma quechua.

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR
/| » Recepcionar todo tipo de documentos respecto a Remuneraciones del personal de la Municipalidad.
» Recepcionar y revisar las Planillas de tareos del personal de las diferentes Obras.
* Coordinar, supervisary controlar el cumplimiento de acciones remunerativas asignadas en la Municipalidad.
o Procesar las resoluciones de Bonificacién del Personal y Familiar,
3 « Reconocimientos y Compensacion por Tiempo de Servicios, Gratificaciones por 25 y 30 afios de servicios.

>+ Efectuar andlisis, procesamientos y proyectos de Resoluciones sobre subsidios por gastos de sepelio y aplicacién
\ de los dispositivos legales en sepelio y luto. Informar, orientar y absolver consultas de los Servidores.
e Prepara cuadros remunerativos de homologacién, ejecucion y evaluacion presupuestal mensual y proyecciones
cuantitativas, segun la naturaleza del requerimiento para la formulacién del proyecto presupuestal anual.
Efectuar los requerimientos de Calendario para los afiliados al Sistema Privados de Pensiones - AFP.
Procesar y formular Planillas de Remuneraciones y Jornales, verificando la Inclusién de ingresos y egresos del
trabajador de acuerdo a Ley. Procesar y distribuir las boletas de pago de los trabajadores.
Mantener actualizado el archivo de Planillas del personal activo y pensionista.
e Procesar las Declaraciones Juradas de Trabajadores (activos y pensionistas), de acuerdo a Ley.
o Procesar las retenciones de los descuentos consignados en Planilla Unica de Pago de los trabajadores (activos
-\I| ypensionistas). Realiza el abono de las remuneraciones en las cuentas de trabajadores por el Banco de la Nacién.
“//|  Procesar mensualmente las Planillas Unicas de Pago de aportes previsionales para efectos de abono a las
"| diferentes Administradoras de Fondos de Pensiones - AFP del personal activo.
¢ Recepcién y revisa los informes de conformidad para el procesamiento de las Planillas de CAS
« Realiza la elaboracién de Planillas de Remuneraciones del personal de la Municipalidad.
« Efectuar la conciliacién de los aportes previsionales de las AFP, apoya en la elaboracién de las Planillas de CAS
o Actualiza a los afiliados y traspasos de trabajadores de las AFP, realiza la impresion y entrega de las boletas de

pago a trabajadores, efectta la elaboracién de la Planilla Electronica PDT 601.
o Elabora Contratos Administrativos de Servicios - CAS, contratos de Locacion de Servicios y de otros Regimenes
laborales de los trabajadores de la Municipalidad. Apoya en la elaboracién de los Certificados de trabajo.
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/. 3,000.00
Mensuales, los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley,

REMUNERACION MENSUAL asl como toda deduccién aplicable al contratado bajo esta
modalidad.

MODALIDAD DE TRABAJO Modalidad Presencial

OTRAS ONDICIONES ESENCIALES DEL ;

CONTRATO Necesidad Transitoria (Temporal)

Escaneado con ComScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

PERFIL DEL PUESTO

AREA GERENCIA MUNICIPAL — OFICINA DE ASESORIA LEGAL
NOMBRE DEL PUESTO ABOGADO - PARAASESORIA LEGAL

CODIGO 05

NUMERO DE PLAZAS O CUPOS UNO (01)

REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS
o Titulo Profesional de Abogado con colegiatura y habilitacién 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 (03) afio en labores afines al cargo
CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS
FORMACIONES O CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y COMPETENCIAS
PARA EL PUESTO

e Cursos, Diplomados y/o programas de

especializacién en Direccién y Gerencia i . o ’
Municipal, Derecho Administrativo, Civil, Vocacién de servicio, creatividad, pro actividad, alto sentido de

Laboral y Derecho Constitucional. | responsabilidad y orden, iniciativa y compromiso de trabajo,
Capacitacién ley de contratacién con el | cortesia y respeto hacia sus comparieros y demas colaboradores,
estado, certificacién en gestién | adaptacién al cambio, trabajo en equipo y bajo presién y Dominio
gubernamental, del idioma quechua.

Conocimiento en computacién a nivel
usuario.

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

Proponer la estrategia de trabajo de la Oficina de Asesorfa Jurfdica a la Alcaldfa Distrital, en concordancia con los
lineamientos de la Politica Municipal.
Visar Resoluciones, Ordenanzas y otras normas de caracter municipal, dentro del &mbito de su competencia.
Informar a la Alcaldia y Gerencia Municipal de la Ejecucién de los actos realizados dentro del &mbito 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 atencién 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 legislacién nacional referida a las municipalidades.
e Tener a su cargo el archivo de las normas legales publicadas por el Diario El Peruano.
e Asesorar a la Alcaldia y demas érganos de la Municipalidad Distrital de Marangani, en los aspectos juridicos
administrativos que le sean consultados para su opinién y/o tramite.
Emitir opinién 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 cédigo de ética de la Municipalidad Distrital de

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

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | Municipalidad Distrital de Marangani
Tres (3) meses sujetos a prorroga o renovacion, en funcién a la

DURACION DEL CONTRATO necesidad.
S/. 4,000.00

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

MODALIDAD DE TRABAJO Modalidad Presencial

OTRAS ONDICIONES ESENCIALES DEL N idad Transitoria (T

CONTRATO ecesidad Transitoria (Temporal)

Escaneado con ComScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

PERFIL DEL PUESTO

AREA 'GERENCIAMUNICIPAL - OPMI
NOMBRE DEL PUESTO Jefe de la Oficina de Programacién Multianual de Inversiones
CODIGO 06
NUMERO DE PLAZAS O CUPOS UNO (01)
REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

e Titulo Profesional de Economista y/o profesién a fin al area con colegiatura y habilitacién 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 (03) afios en el puesto y/o cargo, cumpliendo las funciones detalladas.

 CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS
FORMACIONES O CONOCIMIENTOS
PARA EL PUESTO

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

\ 21| Cursos de especializacién en formulacién y
/< ) evaluacién de proyectos y/o sobre inversién
/] Publica.

Experiencia en Conduccién de Personal.
Conocimiento en computacién a nivel usuario

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

del idioma quechua.

s PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR
* Realizar la fase de programaciéon dentro de las responsabilidades funcionales de su competencia y nivel
— jerarquico.

» Elaborar el Programa Multianual de Inversiones de la Municipalidad Distrital de Marangani.

* Realizar el seguimiento de las metas de productos e indicadores de resultados previstos en el Programa
Multianual de Inversiones, informando periédicamente, semestral y anualmente en la pagina web de la
Municipalidad.

* Proponer los criterios de priorizacion de la Cartera de Inversiones del Organo Resolutivo (OR) correspondiente.

e Elaborar y Actualizar la Cartera de Inversiones.

* Monitorear el avance de ejecucién de las inversiones reportandolos periédicamente a través del Sistema de
Seguimiento de Inversiones.

e Mantener actualizada la informacién registrada en el Banco de Proyectos, sobre los proyectos recibidos por su

4 evaluacion.

| » Velar para que los proyectos de inversion publica se enmarquen en los lineamientos de politica, en el programa
multianual de inversién publica, en el plan estratégico sectorial y Planes de Desarrollo Distrital.

e Velar por |la aplicacién de las recomendaciones que, en su calidad de ente técnico normativo, formule la DGPM,
asi como cumplir con los lineamientos que dicha direccién emita.

e Administrar el Banco de Proyectos.

o Emitir opinién tecnica sobre la aplicacién de las normas del sistema nacional de inversion publica.

o Solicitar a la Unidad Formuladora de la institucién, informacién que requiera sobre los proyectos de inversion
publica.

¢ Regular los procesos y procedimientos, asf como emitir opinién tecnica a solicitud o de oficio, sobre los proyectos
de inversién publica en cualguier fase del ciclo de vida del Proyecto.

o Las demas funciones que le sean asignadas.

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/. 4,000.00
Mensuales, los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley,

REMUNERACION MENSUAL asl como toda deduccién aplicable al contratado bajo esta
modalidad.

MODALIDAD DE TRABAJO Modalidad Presencial

OTRAS ONDICIONES ESENCIALES DEL / 2

CONTRATO Necesidad Transitoria (Temporal)

Escaneado con ComScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

L R A U e e e
AREA GERENCIA MUNICIPAL ~ UNIDAD DE CONTABILIDAD
NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD
CODIGO 07 et g e
NUMERO DE PLAZAS O CUPOS UNO (01)
REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS
o Titulo Profesional de Contador Publico, con colegiatura y habilitacién 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 (03) 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 de especializacion en SIAF Vocacion de servicio, creatividad, pro actividad, alto sentido de

* Cursos de especializacion en gestion | rosyonsanilidad y orden, iniciativa y compromiso de trabajo,

5 gublicg otito o fimati ivel cortesla y respeto hacia sus compafieros y demas colaboradores,
in?gr?:e?ilgn M 29 PEIRINS. '8 WG adaptacién al cambio, trabajo en equipo y bajo presién y Dominio
* Diplomado en temas afines a la funcién del idioma quechua.
= PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

* Ejercer las Funciones de Contador General de la Municipalidad Distrital de Marangani.

o Formular, dirigir y ejecutar el sistema de Contabilidad en la Municipalidad Distrital de Marangani.

» Programa, dirige, ejecuta y controla los procesos técnicos del sistema de finanzas.

» Coordina permanentemente con el Gerente Municipal referente a los estados financieros y evaluaciones
presupuestarias con la Sub Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

o Elaborar y Actualizar la Cartera de Inversiones.

Monitorear el avance de ejecucién de las inversiones reportandolos periédicamente a través del Sistema de

AN Seguimiento de Inversiones.

% \\| » Mantener actualizada la informacién registrada en el Banco de Proyectos, sobre los proyectos recibidos por su
evaluacion.

e Velar para que los proyectos de inversién publica se enmarquen en los lineamientos de politica, en el programa
multianual de inversién publica, en el plan estratégico sectorial y Planes de Desarrollo Distrital.

« Velar por la aplicacién de las recomendaciones que, en su calidad de ente técnico normativo, formule la DGPM,
asl como cumplir con los lineamientos que dicha direccién emita.

¢ Administrar el Banco de Proyectos.

o Emitir opinién tecnica sobre la aplicacién de las normas del sistema nacional de inversién publica.

 Solicitar a la Unidad Formuladora de la institucién, informacién que requiera sobre los proyectos de inversion
publica.

« Regularlos procesos y procedimientos, asf como emitir opinién tecnica a solicitud o de oficio, sobre los proyectos
de inversién publica en cualquier fase del ciclo de vida del Proyecto.

o Las demads funciones que le sean asignadas.

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/. 4,000.00
Mensuales, los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley,

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

MODALIDAD DE TRABAJO Modalidad Presencial

oT ;

col:l;ggNoDICIONES ESENCIALES DEL Necesidad Transitoria (Temporal)

Escaneado con ComScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

 PERFIL DEL PUESTO P Y
AREA | GERENCIAMUNICIPAL - UNIDAD DE TESORERIA
NOMBRE DEL PUESTO | JEFE DE LA UNIDAD DE TESORERIA -
CODIGO | 08 P
NUMERO DE PLAZAS O CUPOS | UNO (01)
REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

« _Titulo Profesional de Contador Publico con Eélégiatura y habilitacién 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 (03) afios en el puesto y/o cargo, cumpliendo las funciones detalladas
CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS
FORMACIONES O CONOCIMIENTOS
PARA EL PUESTO
» Conocimientos en temas de administracion
y gestién publica.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Vocacién de servicio, creatividad, pro actividad, alto sentido de

* Conocimiento de la Ley General del
Sistema Nacional de Tesoreria.

» Curso de SIAF, Curso de Gestion Publica,
Curso en Microsoft a nivel intermedio

responsabilidad y orden, iniciativa y compromiso de trabajo,
cortesla y respeto hacia sus compafieros y demas colaboradores,
adaptacién al cambio, trabajo en equipo y bajo presién y Dominio
del idioma quechua.

(power point, word, excel)

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR
« Organizar, Programar, dirigir y controlar las diferentes actividades y/o acciones de la Unidad de Tesorerfa.
« Dirigir, coordinar, controlar y registrar la programacién e informacién del movimiento de ingresos, egresos y otras
transacciones financieras registradas en el sistema integrado de administracion financiera SIAF de la
_—Municipalidad Distrital.
o Supervisar la formulacién de los Comprobantes de Pago y emisién de cheques, por toda fuente de financiamiento.
« Cautelar que todas las operaciones de movimientos de fondos sean registradas en los sistemas o medios oficiales
de procesamiento de datos.
 Monitorear la custodia y control de documentos valorados: cartas fianzas, chequeras, por las diferentes fuentes
de financiamiento y dinero en efectivo, a fin de resguardar la integridad de los fondos y valores.
« verificar y controlar y evaluar el movimiento de los fondos para pagos en efectivo y/o caja chica de las diferentes
fuentes de financiamiento y que se establezcan los saldos disponibles.
practicar arqueos de caja en forma periédica, sorpresiva e inopinada.
Realizar la ejecucién de pagos del pliego a través de cheques, cartas, érdenes de pago con cargo a la cuenta
corrientes en funcién a la disponibilidad de recursos calendarizados y aprobados por la autoridad correspondiente.
Elaborar el libro de bancos y efectuar las conciliaciones Bancarias por toda fuente de financiamiento.
Realizar el registro oportuno de los ingresos en el SIAF por toda fuente de financiamiento y rubro, realizar la
emisién de planillas de viaticos del personal comisionado y realizar la fase rendido en el SIAF.
Determinar los saldos bancarios disponibles de cada cuenta corriente por fuente de financiamiento y rubro e
informar periédicamente a la oficina de planificacién y presupuesto y a la Gerencia Municipal.
Cumple estrictamente con el reglamento interno de trabajo y el codigo de ética de la Municipalidad Distrital de
Marangani.
 Las demés funciones que le sean asignadas por la 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 renovacion, en funcién a la
necesidad.
S/. 4,000.00
Mensuales, los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley,

REMUNERACION MENSUAL asl como toda deduccién aplicable al contratado bajo esta
modalidad.

MODALIDAD DE TRABAJO Modalidad Presencial

OTRAS ONDICIONES ESENCIALES DEL .

CONTRATO Necesidad Transitoria (Temporal)

Escaneado con ComScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

~ PERFIL DEL PUESTO

GERENCIA MUNICIPAL - OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
AREA PRESUPUESTO - S
NOMBRE DEL PUESTO “Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto ]
CODIGO o
NUMERO DE PLAZAS O CUPOS UNO (01)
REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS
 _ Titulo Profesional de Contador Publico y/o profesién a fin al area con colegiatura y habilitacién 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 (03) afios en el puesto y/o cargo, cumpliendo las funciones detalladas.
CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS
FORMACIONES O CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y COMPETENCIAS
| PARA EL PUESTO

\ ;Z:?;&%nr:o ge gﬁ:;nr:teontos ;:I?J:San“ ge Vocacién de servicio, creatividad, pro actividad, alto sentido de
) > .+ S€9 y i M responsabilidad y orden, iniciativa y compromiso de trabajo,

instrumentos de gestién, manejo del ;
o ‘. S,
aplicativo CEPLAN y conocimiento en la cortesia y respeto hacia sus compareros y demas colaboradore

articulacion de presupuesto y planeamiento. gd?%t.acim al cim:io, trabajo en equipo y bajo presion y Dominio
Conocimiento en computacién a nivel usuario i
PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

« Coordina permanentemente con la Gerencia Municipal, referente a los planes de desarrollo y el presupuesto
participativo distrital.

| « Asesorar al Alcalde Distrital y los demas érganos de la Municipalidad Distrital de Marangani en la definicion de la
visidn, misién, politicas y estrategias para la formulacién de los planes y programas de desarrollo distrital.

« Propone y evalta los diferentes planes de desarrollo de la Municipalidad Distrital de Marangani.

« Coordina, Asesora y participa en la elaboracién de los instrumentos de gestién municipal (ROF, CAP, MOF, PAP,

RIC, etc.) con los diferentes érganos de la Municipalidad Distrital.

Coordinar y evaluar el proceso presupuestal.

Supervisar, monitorear y evaluar la ejecucién del plan maestro y estrategias de desarrollo distrital y el plan anual

participativo y su correspondiente presupuesto.

Supervisar y hacer seguimiento a los proyectos de investigacién que obtenga la viabilidad para su ejecucion.

« Evaluar los documentos de gestién de la Municipalidad Distrital de Marangani.

Monitorear, dirigir y establecer las acciones y procedimientos del sistema de presupuesto en las fases de

programacién, formulacién, aprobacién, ejecucion, control y evaluacién presupuestal de la Municipalidad Distrital

de Marangani.

e Elaborar y presentar a los érganos pertinentes la evaluacién presupuestaria del pliego, de acuerdo a la
normatividad vigente establecida por la direccién nacional de presupuesto publico y del Ministerio de Economia
y Finanzas.

s Es responsable de formular, supervisar y conducir la formulacién, monitoreo y actualizacién de los planes de
desarrollo econdémico, social, urbano, ambiental e institucional.

« Formula coordina y conduce la elaboracién del Plan Operativo Institucional (POI) en coordinacién con todas las
unidades organicas de la Municipalidad Distrital .

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 funcion a la
necesidad.
S/. 4,000.00
Mensuales, los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley,

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

MODALIDAD DE TRABAJO Modalidad Presencial

OTRAS ONDICIONES ESENCIALES DEL

CONTRATO Necesidad Transitoria (Temporal)

Escaneado con ComScanner


https://v3.camscanner.com/user/download
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