“PERFIL DEL PUESTO =1

AREA T T [ ALCALDA

NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE IMAGEN INSTITUCIONAL
CoDIGo - s e |
NUMERO DF:' PLAZAS 0 CUPOS _' '. .' ] UNQ (01)

'REQUISITOS MINIMOS -

FORMACION ACADEMICA GRADO ACADEMICO YIO NIVEL DE ESTUDIOS

.' T[tu[o Profes:or\ai en Ciencias de fa Comunicacion, Relaciones Publicas o Profesaona[ aﬂn aE érea

“EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARAEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
e Experlencia no menor de Tres (G3) afos en el sector publico y/o privado.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

» _ Experiencia no menor de dos (02) afios en el puesto y/o aflnes al cargo
CURSOS," CERTIFICACIONES X -OTRAS | . :
FORMACIONES O CONOCIMIENTOS
‘PARAEL PUESTO. |

' ABiLiDADESYCOMPETENCIAS F

e Capacitacién en desarrollo de actlwdades

de comunicacian, Gestién Publica Vocacion de servicio, creatividad, pro actividad, alto sentide de
Dominio del idioma quechua responsabilidad y orden, iniciativa y compromiso de trabajo,
Ofimética nivel basico cortesfa y respeto hacia sus compafieros y demas colaboradores,

Capacitacidn en Temas referente a su | adaptacién af cambio, trabajo en equipo v bajo presién
espec;alldad

:PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

Planlficar dmglr c:oordmar y evaluar actividades de la Oficina de Relaciones Pubhcas

Asesorar al alcalde Distrital de Marangani, Gerente Municipal v demas Gerentes en los asuntos de su

competencia.

Realizar la grabacion y edicién de audio, video y demas material informativo, de promocién, difusién, etc. Para su

pubticacién y difusién en el ambito local.

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

de Marangani.

Planear, organizar y ejecutar acciones de relaciones publicas, emitiendo informes a la opinién piblica en generai,

asi como el interior de la Municipalidad Dislrital, sobre actividades, proyectos, cbras y ofros que permitan

proyectar ia mejor imagen institucional, todo esto en coordinacién con la Alta Direccion.

Disponer la realizacion y actua]lzamén permanente de! Directorio de las autoridades publicas y funcionarios y

personaiidades del Distritc de Marangani.

Informar a la Gerencia Municipal sobre las publicaciones e informaciones sobre 1a Municipalidad Distrital de

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

Coordina permanentemente con las instituciones pablicas, privadas y con {as diferentes Gerencias de la

" Municipalidad sobre asuntos relacionados a su competencia.

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

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

» 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 que pueda cometer faitas
disciplinarias.

= Vela celosamente todo el acervo documentario existente en la Oficina de Prensa y Comunicacién evitando a su
vez la infidencia.

e Mantiene limpic y ordenade la oficina donde trabaja.

. Las demés funcaones que ie sean asignadas por la Alcaldla v Gerencia Mumc:pal

- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO .-

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Maranganl

DURAGION DEL CONTRATO I;i&; S(%)agleses sUjetos a prorroga o renovacion, en funcién a fa

S/. 2,000.00

Mensuales, los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley,
asl como toda deduccion aplicable al contratado bajo esta
modalidad.

REMUNERACION MENSUAL

MODALIDAD DE TRABAJO Modalidad Presencial

OTRAS ONDICIONES ESENCIALES DEL . I
CONTRATO Necesidad Transitoria (Temparal)

o



~PERFIL DEL PUESTO.

ZAREA Sl skl ALCALDIA

ZNDMBRE DEL PUESTO "0 .| ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO
CoDico. = — e
:NUMERO DE PLAZAS o cupos | UNO (01)

T REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEM!CA GRADO ACADEMICO Y/O N|VEL DE ESTUDIOS

® Titulo Profesmnai de Profesién afin o Titulo Técnico Superior afin al &rea.
L ~EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

EXPERIENC!A GENERAL
«  Experiencia ho menor de dos (02) afios en el sector plblico yio privado,

EXPERIENCIA ESPECIFICA

«  Experiencia no menor de un (01) afio en el puesto y/o cargo cumphendo las funcmnes detailadas
‘CURSOS, CERTIFICACIONES Y: OTRAS | : i
SFORMACIONES 0 CONOGEMIENTOS S HABIL%DADES Y COMPETENCIAS [
PARAELPUESTO L T L

¢ Capacitacién en desarrollo de actnwdades Vocacnén de servicio, creatn\ndad pro actlv:dad alto sentzdo de

de comunicacion, Gestién Publica responsabilidad y orden, iniciativa y compromiso de trabajo,
e Dominio del idioma quechua cortesia y respeto hacia sus companieros y demds colaboradores,
v Ofimética nivel bésico adaptacion al cambio, trabajo en eqmpo y baJo presnén

. PRINCIPALES: FUNCIONES A DESARROLLAR - R

° Orgamzar y Supemsar las actividades de apoyo administrativo y secretarial.
« Recibir y atender a las Comisiones o delegaciones, en asuntos relacionados a las Funciones de la Alcaldia
Distrital.
Administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretarial especializado.
Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a Ia oficina de Alcaldia, preparando
periddicamente los informes de situacion, utilizando los sistemas de Cémputn,
Automatizar la informacion por medios informaticos.
Tomar dictado y/o digitar los documentos que el sefior alcalde le encargue.
Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar la documentacion gue Ingrese o egrese a la Alcaldla Distrital.
Recepcionar y efectuar las comunicaciones telefénicas
Concretar las entrevistas con el sefior alcalde Distrital y mantenerio informado de las actividades y compromisos
contraidos.
Mantener organizado y actualizado el archive de la documentacion.
Atender y orientar al publico sobre consultas y gestiones por realizar.
Efectuar el pedido (tiles y materiales de escritorio, requeridos por la Alcaldla y efectuar su distribucion.
Mantener informado a su jefe inmediato Superior sobre las actividades realizadas.
: Cumple estrictamente con el reglamento interno de trabajo v 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 Alcaldia.
"= Mantiene limpio y ordenado la oficina donde trabaja.

¢ Efectuar Ias demés Func|ones que le asigne el sefior alcalde Distrital.
: - {CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | Municipalidad Distrital de Marangam
DURACION DEL CONTRATO Tres (;3) meses siujetos a prorroga o renovacién, en funcién a la
necesidad.
S/, 2,500.00
Mensuales, los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley,
REMUNERACION MENSUAL. asi como toda deduccién aplicable al conbratado bajo esta
modalidad,
MODALIDAD DE TRABA.JO Modslidad Presencial
ggi?: ‘SI%DICIONES ESENCIALES DEL Necesidad Transitoria (Temporal)




PERFIL DEL PUESTO

'AREA g e SECRETARIA GENERAL

NOMBRE DEL PUESTO — [RESPONGABLE DE MESADE PARTES
‘CODIGO_ o3
NUWERO DE PF..AZAS o cupos _ " UNO (01)

“REQUISITOS MINIMOS -

FORMACION ACADEMICA GRADO ACADEMICO YIO NIVEL DE ESTUDIOS

° Titulo Técmco Supenor afin al ares

"EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

EXPERIENGIA GENERAL
e Experiencia no menor de un (01) afio en el sector pihlico y/o privado.

EXPERIENCIA ESPECIFICA
e Expenencna no mencr de seis (06) meses en el puesto y/o cargo cumphendo Ias funcaones detalfadas

CURSOS, CERTIFICACIONES Y. OTRAS '
"FORMAGIONES. O _CONOCIM]ENTOS
"PARAELPUESTO -

' _"".HABILIDADESY COMPETENC!AS s

« Capacitacion en desarrollo de actlwdades
de comunicacion, Gestion Publica

« Dominio del idioma guechua

e Ofimatica nivel basico

Vocacién de servicio, creatividad, pro aclividad, alto sentido de
responsabilidad y orden, iniciativa y compromiso de trabajo,
cortesia y respeto hacia sus compafieros y demas colaboradores,

daptacién al cambio, trabajo en equipo y bajo presién
o Capacntacnén Técmca en ia especnahdad adaptac a quipoybajo p

“PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

e Recepcuonar 1a documentamén que ingresa a Municipalidad Distrital de Maranganl

« Qrganizar, ejecutar y controlar los procesos de recepcion, registro, clasificacion, distribucién, control e informacion
de documentacion que ingresa a la Municipalidad Distrital de Marangani,

e Dirigir y coordinar [as acclones del sistema de Tramite Documentario y correspondencia en general.

e Controlar el fiujo y ubicacién de los documentos dentro de la Municipalidad Distrital de Marangani, a fin de lograr
su pronta ubicacion y resguardo.

« Elaborar los expedientes y/o documentos para el tramite correspondiente.

= Elaborar informes periddicos sobre la situacion de expedientes por el misme asunto a fin de evitar duplicidad en
el registro,

= Registrar en libros o similares el ingreso de documentos.

» Formular el flujcgrama del procedimiento de tramite documentasio (seguimiento). clasificado por tipo de
documento.

= Cumple estrictamente con el reglamento intetno de trabajo y el codigo de ética de la Municipalidad Distrital de
Marangani.

=, | ® Conoce ias 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
| lainfidencia,
| » Mantiene limpio y ordenado la oficina donde trabaja.

) Las demés Funcmnes que !e sean asignadas por [a secretaria general,
: g ~CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO .~

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | Municipalidad Disteital de Marangam

DURACION DEL CONTRATO Tres (:'3) meses sujetos a prorroga o renovacion, en funcién a la
necesidad,
$/. 1,800.00
Mensuales, los cuates 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 . .

CONTRATO Necesidad Transitoria (Temporal)




o PERFILDELPUESTO o

AREA. . GERENCIA MUNICIPAL — UNIDAD DE REGURSOS RUMANGS

NOMBREDELPUESTO - | GESTOR DE REMUNERACIONES Y PLANILLAS
CODIGO ~~ T T Ty

'NUMERO DE PLAZAS O CUPOS .| UNO (01)

T T REQUISITOSMINMOS T

— FORMACION ACADEMICA, GRADO AGADEWIGO Y70 NIVELDE ESTUBIGS ™~

. Titulo Profesional, Bachiller o Titulo Técnico Computacion, contabilidad . administracién Superior & fin al
area.

- EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

EXPERIENGIA GENERAL
* __Experiencia no menor de dos (02) afios en el sector plblico y/o privado.

EXPERIENCIA ESPECIFICA
» Experiencia no menor de un (01) anc en el puesto y/o cargo, cumpl_i_endo lag funcion_es detalladas. _

CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS |
[FORMACIONES = O CONOCIMIENTOS |
PARAELPUESTO = = = = = . o0

| HABILIDADESY COMPETENCIAS

« Capacitacion en desarrollo de actividades
de comunicacion, Gestion Publica

« Dominio del idioma quechua

e Ofimatica nivel basico

Vocacidn de servicio, creatividad, pro actividad, alto sentido de
responsahilidad y orden, iniciativa y compromiso de trabajo,
cortesfa y respeto hacia sus compafieros y demas colabaradores,
adaptacion at cambio, trabajo en equipo y bajo presion

L]

Capacltacidn en su especialidad
S T T CPRINCIPALES FUNGIONES ADESARROLLAR -~ "7

Recepcicnar 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, supervisar y controlar el cumplimiento de acciones remunerativas asignadas en la Municipalidad.
Procesar las resoluciones de Bonificacién del Personal y Familiar, Reconocimientos y Compensacién por Tiempo
de Servicios, Gratificaciones por 25 y 30 afios de servicios.

Efectuar analisis, procesamientos y proyectos de Resoluciones sobre subsidios por gastos de sepelio y aplicacion
de los dispositives legales en sepelio y luto. Informar, orientar y absolver constiltas de los Servidores,

Prepara cuadros remunerativos de homologacién, ejecucion y evaluacion presupuestat mensual y proyecciones
cuantitativas, seg(in la naturateza 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 Inclusion de ingresos y egresos del
trabajador de acuerdo a Ley. Procesar y distribuir tas boletas de pago de los trabajadores.

* Mantener actualizado el archivo de Planillas del personal activo ¥ pensionista,

¢ Procesar las Declaraciones Juradas de Trabajadores (activos ¥ pensionistas), de acuerdo a Ley.

* Procesar las retenciones de los descuentos consignados en Planilla Unica de Pago de los trabajadores (acfivos
Y pensionistas). 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
1, diferentes Administradoras de Fondos de Pensiones - AFP del personal activo,

* Recepcion y revisa los informes de conformidad para el procesamiento de las Planillas de CAS

»:Realiza la elaboracion 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
» Actualiza a los afiliados y traspasos de trabajadores de las AFP, realiza la impresion y entrega de las boletas de
pago a trabajadores, efectlia la elaboracion de la Planilla Electrénica PDT 601,

Elabora Contratos Administrativos de Servicios - CAS, contratos de Locacion de Servicios y de otros Regimenes
laborales de los trabajadores de la Municipalidad. Apoya en Ia elaboracion de los Cerlificados de trabajo.

o Otras que le asigne el Jefe de la Unidad de Personal.
s s tnil T CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.. -0 0

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | Municipalidad Distrital de Marangani

DURACION DEL CONTRATO :;e::se s(i\’;)a;neses sujetos & prorroga o renovacion, en funcién a la

S/. 3,000.00

Mensuales, los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley,
asl como toda deduccion aplicable al contratado bajo esta
nodalidad.

REMUNERACION MENSUAL

MODALIDAD DE TRABAJO Modalidad Presencial

OTRAS ONDICIONES ESENCIALES DEL . .
CONTRATO Necesidad Transitoria (Temporal)




= S L - PERFIL DEL PUESTO R
-'AREA R B R “";3. .| GERENCIA MUNICIPAL - UNIDAD DE LOGISTICA

-NOMBRE DEL PUESTO sk oes COTIZADOR
‘CODIGO - i R

:NUMERO DE PLAZAS O CUPOS o[ UNO (01)

: -' REQUESITOS MINIMOS

-. “FORMACION ACADEMIGA GRADO ACADEICO /0 NIVEL DE ESTUDIOS
° Trtulo Profeswnai Bachiller o Titule Técnico Superior afln al area
i : TEXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

EXPEREENCIA GENERAL
e  Experiencia no menor de dos (02) anos en el secter plblico y/o privado.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

e Experiencia no menor de un (01) afio en el puesto ylo cargo, cumpnendo las funciones detalladas
‘CURSOS, CERTEFICACIONES Y OTRAS: |

FORMACIONES. 0 CONOCIMIENTOS

PARAEL PUESTO o

| :'HABILIDADESYCOMPETENC}AS_"_":'

o Capacitacion en desarrollo de acilwdades
de comunicacién, Gestién Publica

¢ Dominio del Idioma quechua Vocacién de servicio, creatividad, pro actividad, alto sentido de
¢ Ofimatica nivel basico responsabilidad y orden, iniciativa y compromiso de trakajo,
¢ Capacitacién en SIGA cortesia y respeto hacia sus comparieros y demas colaboradores,
o capacitacidn en SIAF, adaptacion al cambio, trabajo en equipo y bajo presion
» certificacion OSCE
S OISTAIT ® Capacntacsén espec;ahzada en el drea.
SZaaN : : ~-PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR -

/e N

Sl g %

3 ¢ Realizar la cotizacién o estudic de mercado para la adquisicion de bienes y contratacién de servicios conforme a

N § 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.

¢ Qrganizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Unidad de Loglstica, preparando
periédicamente los informes de situacion, utifizando los sistemas de Computo,

¢ Automatizar la informacion por medios informéaticos.

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

» Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar la documentacién que ingrese o egrese en la Unidad de
Loglstica.

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

e Atender y orientar al pablico sobre consuitas y gestiones por realizar,

« Efectuar el pedido de Utites y materiales de escritotio, requeridos por el Jefe de la Unidad de Loglstica y efectuar

su distribucion.

- Mantener informado a su jefe inmediato superior sobre las actividades reatizadas.
- Cumple estrictamente con el reglamento interno de trabajo y el cédigo de ética de la Municipaiidad distrital.

+, Conoce las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas disciplinarias gue pueda

cometer,

s i@ Vela celosamente de todoe el acervo documentario existente en la unidad de logistica.

~"{-e Mantiene limpio y ordenado la oficina donde trabaja.

. Efectuar Ias dernas funcsones gue le sean asignadas por el jefe de la unidad de Iogistnca _

“CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO -

LUGAR DE PRESTA.C'ION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Marangani

DURACION DEL CONTRATO ‘r:;ecse sfi?j}a;neses sujetos a prorroga o renovacion, en funcion a la

S/, 2,000.00
Mensuales, los cuales incluyen los impuestos y aflliaciones de Ley,
asf como toda deducci6n aplicable al contratado bajo esta
modalidad.

REMUNERACION MENSUAL

MODALIDAD DE TRABAJO Modalidad Presencial

OTRAS ONDICIONES ESENCIALES DEL

CONTRATO Necesidad Transitoria (Temporal)




= PERFIL.DEL PUESTO -

.AREA g .. S| GERENCIA MUNICIF’AL UNI.DAD DE CONTABILIDAD

NOMBRE DEL PUESTO siononit il JEFE DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD
CORIGO - R G 1 08
'NUMERO DE PLAZAS G CUPOS ~| UNO (01)

“REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA GRADQ ACADEMICO YIO NEVEi; DE ESTUDIOS

° Tutuio Profesaonal de Contador PUblico Colegiado y Habilitado.

~EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO -

EXPERIENCIA GENERAL

o Experiencia no menor de tres (03) afios en el sector plblico y/o privado.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

‘CURSOS, CERTIFICA_CI_ONES Y.:OTRAS:

PARA EL PUESTO ..

» _ Experiencia no menor de tres (03) afos en labores afunes al cargo

FORMACIONES CONOCIMIENTOS .' HABILIDADESYCOMPETENCiAS .

¢ Capacitacion en desarrollo de actlwdades
de comunicacion, Gestion Publica

e Ofimatica nivel basico,

e Certificados/diplomados en Contabilidad
Gubemamental

Vocacion de servicio, creatividad, pro aclividad, alto sentido de
responsabilidad y orden, iniciativa y compromiso de trabajo,
cortesla y respeto hacia sus compafieros y demas colaboradores,

adaptacion al cambio, trabajo en equipo y bajo presm’;n
“PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR - B

Ejercer Ias Funcmnes de Contador General de la Municipalidad Distrital de Maranganl

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 Gerencla de Planeamiento Distrital.

Coordinar programas del movimiento econémico.

Definir y establecer los objetives y metas de la Unidad de Contabilidad.

Interpretar Estados Financieros, Contables, Balances e informes técnicos.

Coordinar con la Direccion General de Contabilidad Publica acciones del Sistema de la Gestidn Gubernamental
y Empresarial, adecuando la normatividad de la Contabilidad a la Municipalidad Distrital de Marangani.
Coordinar y evaluar &} desarrollo de las actividades contables y presupuestales,

Organizar reuniones de trabajo internas para tratar asuntos relacionados al Sistema de Cortabilidad.
Racionaliza y simplifica los procedimiantos administratives de la Unidad de Contabilidad.

Propone a la Gerencia Municipal las directivas que sean necesarias para su aprobacion en el cumplimiento de
sus Funciones.

e Cumple estrictamente con el reglamento interno de trabajo v ef céddigo de ética de ta Municipalidad Distrital de
Marangani.

.| ¢ Conoce fas sanciones administrativas aplicables a su cargo y Funciones por las faltas disciplinarias que pueda
0, cometer.
e Vela celosamente de todo el acerve documentario existente en la Unidad de Contabilidad evitando a su vez la

* Infidencia.

® Las demas Func:ones que Je sean asignadas por la Gerencia Municipal.

“CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

. LUGAR DE PRESTACION DEL. SERVICIO Municipalidad Distrital de Marangani

Tres (3) meses sujetos a prorroga o renovacion, en funcién a ja

DURACION DEL CONTRATO necesidad.

S/, 3,800.00
Mensuales, los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley,
asi como toda deduccién aplicable al contratado bajo esta
modalidad.

REMUNERACION MENSUAL

MODALIDAD DE TRABAJO Modalidad Presencial

OTRAS ONDICIONES ESENCIALES DEL

CONTRATO Necesidad Transitoria (Temporal)




I T e T PERFICDECEUESTO T
AREA —

: LR GERENCIA MUNICIPAL
NOMBRE DELPUESTO~ "7 """ | JEFE DE LA UNIDAD DE INFORMATICA
copieo. . .~ . . To7
NUMERO DE PLAZAS O CUPOS. . - .| UNO (01)
T REQUISITOS MININOS T

 FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO V/O NIVEL DE ESTUDIGS ~

__ Titulo Profesional de Ingeniero de Sistemas, Bachiller o Titulo Técrico Superior. _
et EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA ELPUESTO - o

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

EXPERIENCIA ESPECIFICA

» _ Experiencia no menor de un {01) afic en el puesto y/o cargo, cumpliendo las funciones detalladas. _
(CURSOS, CERTIFICACIONES: Y OTRAS |~~~ =~ oo
:FORMACJONESZ--":-O'-'.'-_--CO;NQCIMIENIQS;: e

ORMACIONES " O - - HABILIDADES Y COMPETENCIAS

e Capacitacién en desarrollo de actividades
de comunicacion, Gestién Publica

« Dominio del idioma quechua

e Ofimatica nivel basico

Vocacion de servicio, creatividad, pro actividad, alto sentido de
respansabilidad y orden, iniciativa y compromiso de frabajo,
cortesia y respeto hacia sus compaiieros y demés colaboradores,
adaptacion al cambio, trabajo en equipc y bajo presion

¢ Capacitacién Especializada al Cargo
R e = PRINCIPALES FUNCIONES ADESARROLLAR " .« . .

¢ Planear el desarrollo y administracion de los servicios y recursos informaticos de acuerdo a fos lineamientos y
criterios establecidos por la Municipalidad Distrital de Marangani.

e Consolidar el Plan Operativo Anual de la Unidad de Informatica inctuyendo sus respectives proyectos, programas
y actividades.

¢ Analizar la necesidad de sistematizacién de toda la informacién de las diferentes unidades organicas.

o Supervisar la elaboracién de manuales de operacién y gulas de funcionamiento de los sistemas para los

sefvidores.

Analizar los disefics de operacion de los sistemas de informacion.

Supervisar el disefio de la actualizacién y administracién def contenide de fa pagina WEB, de la Municipalidad.

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

Supervisar la etaboracion del Portal de la Entidad en coordinacién con las diferentes unidades organicas.

Revisar la informacién a ser difundida en el Portal de acuerdo con lo establecido en el articulo 5° de la Ley N°

27808.

Garantizar la actualizacién de fa informacién en el portal, sefialando fa tltima fecha de actualizacion,

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

Realizar las pruebas a los programas, hasta su correcto Funclonamiento

Evaluar la eficiencia de las actividadas 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 cédigo de ética de la Murnicipalidad.

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.

¢ Mantiene limpio y ordenado la oficina donde trabaja.

¢ Las demas Funciones que le sean asighadas por la Gerencia Municipal,

¢ ® 5 O ©

~oen CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO. . o

/[ LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIG | Municipalidad Distrital de Marangar

| DURACION DEL CONTRATO Tres (;3) meses sujetos a prorroga o renovacion, en funcion a la
necesidad,
S/, 1,800,00
Mensuales, los cuales incluyen los impuestos y aflliaciones de Ley,
REMUNERACION MENSUAL asi como toda deduccion aplicable al coﬁtratado bajo est\;
modalidad,
MODALIDAD DE TRABAJO Modalidad Presencial

OTRAS ONDICIONES ESENCIALES DEL . .
CONTRATO Necesidad Transitoria {Temporal)




PERFEL DEL-PUESTO

i SUB GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE Y SANEAMIENTO
AREA R o Basico
NOMBRE DEL. PUESTO st RESPONSABLE DEL AREA TECNICA MUNICIPAL
CODIGO e 08
'NUMERO DE PLAZAS 0 CUPOS 5 =1 UNO{01)

5 . REQUISITOS MINIMOS . P T

T FORMACION ACADEMECA ‘GRADQ ACADEMICO Y!O NIVEL DE ESTUDIOS _ ¥

° Titulo Profesional de sociclogla, antropoliogfa, social, psicologia, nutricién, enfermeria, mgemena aﬁn ai
érea

“EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
«  Experiencia no menor de dos (02) afios en el sector piiblico y/o privado,
EXPERIENCIA ESPECIFICA
o  Experiencia no menor de un (01) afo en el puesto y/o cargo cumplsendo Ias funmones detalladas
‘CURSOQS, CERTIFICAC&ONES Y. OTRAS T wn i
;FORMACIONES 0' o) CONOCIMIENTOS o
PARAELPUESTO ~ = -
e Capacitacién en desarrollo de actiwdades
de comunicacion, Gestion Publica
« Dominio del idioma quechua
e Ofimatica nivel basico
e Capacntamén especnailzada en el area.
T = PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR
F’Ianif icar y promover el desarrollo de los servicios de saneamiento en el distiito.
Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las acciones relacionadas con los servicios de saneamiento.
Velar por ia sostenibilidad de los servicios de saneamiento existentes en el distrito.
Administrar los servicios de saneamiento a través de los operadores especializados
Promaver la formacién de organizaciones comunales (JASS, Comités u ofras formas de organizacidn) para la
administracion de los servicies de saneamiento, reconocerias y registrarlas.
Brindar asistencla técnica y supervisar a las organizaciones administradoras de servicios de sansamiento.
Programar, dirigir y ejecutar camparias de educacion sanitaria y 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 de |as obligaciones de las JASS.
Evaluar en coordinacion con el Ministerio de Salud la calidad del agua que brindan los servicios de saneamianto
Operar y mantener actualizado el registro de coberturas y estado situacional de servicios de saneamiento.
k‘*««i‘, e Brindar apoyo técnico en la formulacién de proyectos e Implementacién de proyectos integrales de agua y
o saneamiento, en sus componentes de infraestructura, educacién sanitaria, administracion ..
« Atender, coordinar, supervisar, controlar y evalusr la correcta formulacién y aplicacion del Texto Unico de
Procadimientos Administrativos TUPA, en el ambito de su compatencia.
e Elabora el manual de procedimientos administrativos de la unidad organica a su cargo.
_| © Elabora la memoria anual de fa unidad organica a su cargo y la presenta a la Oficina inmediata superior hasta el
AT Gltimo dfa habil del mes de enero del ario siguiente.
.| % Propone la mejora de procesos y de procedimientos en su drea, propendiendo a la mejora continua de los mismos,
.. | através de Directivas y Manuales de Procedimientos, elaborados en coordinacién con las areas competentes.
| » Las demas atibuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de las normas legales y las
' funclones que !e sean asngnadas por &l alcalde o el Concejo Municipal.
L : ~CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO = o0
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Disfrital de Marangani
DURACION DEL CONTRATO Tres (?) meses sujetos a prorroga o renovacion, en funcién a la
necesidad.
S/, 2,800.00
Mensuales, los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley,
as{ como foda deduccién aplicable al confratado bajo esta

Vocacion de servicio, creatividad, pro actividad, alto sentido de
responsabilidad y orden, iniciativa y compromiso de trabajo,
cortesia y respeto hacia sus companeros y demds colaboradores,
adaptacidn al cambio, trabajo en equipo y bajo prestén

e & & ° o0

REMUNERACION MENSUAL

modalidad.
MODALIDAD DE TRABAJO Modalidad Presencial
CTRAS ONDICIONES ESENCIALES DEL . I
CONTRATO Necesidad Transitoria (Temporai)

‘PERFIL DEL PUESTO. o DL
= SUB GERENICA DE DESARROLLO SOCIALY SERVICEOS
PUBLICOS MUNICIPALES




'NOMBRE DEL PUESTO Sy PSICOLOGO
CODIGO S S w09
NUMERO DE PLAZAS 0 CUPOS -] UNO (01)
i - REQUISITOS MINIMOS R, LI
S FORMAC!ON ACADEMICA GRADO ACADEMICO ¥/O NIVEL: DE ESTUDIOS
o T[tqu Profesuonal en Psicologla, con colegiatura y habilitacién vigente
S EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO -

EXPERIENCEA GENERAL
s Experiencia no menor de un (01) afio en ef sector piblico y/o privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA
¢  Experiencia no menor de seis (08) meses en el puesto yfo cargo cumpllendo !as funcnones detalladas
CURSOS, ‘CERTIFICACIONES ' Y OTRAS | . - .
'FORMACIONES. O "CONOCIMIENTOS

- HABILIDADES Y COMPETENCIAS

"PARAEL PUESTO i
o Capacitacién en desarrolto de actlwdades

de comunicacion, Gestién Publica Vocacion de servicio, creatividad, pro actividad, alto sentido de
e Dominio de! idioma quechua responsabilidad y orden, iniciativa y compromiso de trabajo,
e Ofimatica nivel basico cortesfa y respeto hacia sus compafieros y demdas colaboradores,

e Cursos de formacion y capacitacién | adaptacion al cambio, trabajo en equipo v bajo presion
especnahzada en el érea

: “'PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

® Coordlnar actwadades mter lnstctuoionales gue involucren a nifas, nifios y adolescentes

= Ejecucion del servicio Jugaremos,

e Elaboracion de talleres/capacitaciones dirigidas a Instituciones Educativas.

e Consejeria y Orientacion Psicologica ditigido a nifios(as), adolescentes y a los integrantes del grupo famiiar,

e Velar por el fortalecimiento de lazos familiares,

* Planificar, organizar, administrar, ejecutar programas, actividades de asistencia, proteccién y apoyo a los
nifics(as) y adolescentes en situaciones de vulnerabilidad,

Intervencion en casos de vulneracion de derechos, a fin de hacer prevaiecer el interés superior del nifio(a) y
adolescente.

Realizar visitas domiciliarias.

Seguimiento de casos de la DEMUNA,

Realizar acciones de prevencion de fos derechos de nifics, niflas y adolescentes,

Realizar un trabajo interdisciplinario y coordinacion con las entidades correspondientes.

. Otras que Ees sean amgnadas por su jefe inmediato, en &l marco de su competencla

: : -CONDICIONES ESENCIALES DEL. CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | Municipalidad Distiital de Marangam

® o 82 o

DURACION DEL CONTRATO Tres (;i) meses suUjstos a prorroga o renovacion, en funcion a la
necesidad.
S\ S/. 2,600.00
Mensuales, l0s cuzles incluyen los impuestos y afiliaciones de Lay,
i BEMUNERAGON WENSUAL. asi como toda deduccion aplicable al contratado bajo esta

modalidad.
MODALIDAD DE TRABAJO Modalidad Presencial

8;':#3 SI.%D'CIONES ESENCIALES DEL Necesidad Transitoria (Temporal)




- PERFILDELPUESTO = 7 T
.+ | SUB GERENCIA DE DESARROLLD SOCIALY SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

JEFE DE LA UNIDAD DE VASO DE LECHE

'NOMBRE DELPUESTD
coDiGo .

10

UNO (01)

NUMERO DE PLAZAS O CUPGS

T -":"-RE_QUISETOS_.MINIMOS T

T FORMACGION AGADEWIGA GRADOACADEMICO Y/O NIVEL DBEESTUDIOS ™~

e Titulo P_;_'of_esional en Salud, Bachiller o

Titulo Técnico Superior afin al area

- EXPERIENCIA MIN

IMA REQUERIDA PARA EL PUESTO . e

EXPERIENCIA GENERAL

s __Experiencia no menor de dos (02) aftos en el sector pliblico y/o privado.

EXPERIENCIA ESPECIFICA
¢ Experiencia no menor de un {01) afio e

CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS |
FORMACIONES 0 ' (
PARA EL PUESTO "

OCIMIENTOS | -

n el puesto y/o cargo, cumpilendo las func_iqnes d_etalladas_.

» Capacitacion en desarrollo de actividades
de comunicacién, Gestion Publica

e Dominio del idioma quechua

¢ Ofimética nivel bésico
Cursos de especializacion en la materia

Vocacién de servicio, creatividad, pro actividad, alto sentido de
responsabitidad y orden, iniciativa Y compromiso de trabajo,
cortesla y respeto hacia sus comparieros y demas colaboradores,
adaptacion al cambio, trabajo en equipo y bajo presitn

" PRINGIPALES

FUNGCIONES A DESARROLLAR. .~

PECOSAS.
Leche, asi como cuidar por la conservacién y
comunicaciones existentes.

Obtener y mantener el control y registro de |
programa de Vaso de Leche,

apoyo al programa de Vaso de Leche,

vigente.
Supervisar y controlar la provisién de bienes y

cometer,
e Vela celosamente de tado el acervo documen

Pfogfémar y efectuar ias actividades de provision del Vaso de Leche mediante ia utilizacién y lienado de

Proveer y distribuir oportunamente y adecuadamente los alimentos correspondientes al programa de Vaso de

seguridad de Jos productes alimenticios.

Ejecutar actividades de coordinacion con las organizaciones de base a fin de mejorar los canales de

* Realizar visitas domiciliariag cuande lo requiera el programa Vasc de Leche.

& informacién en las fichas socio écondmicas de los usuarios del

Realizar tramites y gestiones de coordinacién con las unidades organicas de la Municipalidad responsabie del

Ejecutar el programa de Vaso de Leche con la participacion de la poblacién y en concordancia £on la legislacion

servicios otorgados a los usuarios del programa de Vaso de Leche,

Elaborar proyectos de capacitacion a Comités del Vaso de Leche.
Cumplir estrictamente con el reglamento intsrno de trabajo y el codigo de ética de Ia Municipalidad Distrital.
Conoce las sanciones administrativas aplicables a su cargo y Funciones por las faitas disciplinarias que pueda

tario existente en su Area evitando a sy vez la infidencia.

« Mantiene limpio y ordenado la oficina donde trabaja,

encargus la Sub Gerencia de Desarrollo Social y cuiturat.

iL_* Otras Funciones que le

- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO - =7 7T

| LUGAR DE PRESTAGION DEL SERVICIO

Municipalidad Distrital de Marangani

DURACION DEL CONTRATO

Tres (3) meses sujetos a prorroga o renovacion, en funcion a la
necesidad,

REMUNERACION MENSUAL

8/, 2,000.00

Mensuales, los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley,
asl como toda deduccion aplicable al contratade bajo esta
modalidad.

MODALIDAD DE TRABAJO

Modalidad Presencial

OTRAS ONDICIONES ESENCIALES DEL
CONTRATO

Necesidad Transitoria {Temporal)




