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ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CONSTITUCION”

CONSTITUCION - 2023

Pagina 1
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PLAZAS A CONVOCAR
REQUERIMIENTOS TECNICOS MiNIMOS

AGENTE SERENO

Descripcion del servicio a realizar:

T

»

‘7

Y Y

Y

Y

Y

Vigilar e informar situaciones o comportamientos irregulares o ilegales que
evidencien la comisién o actos preparatorios de delitos, faltas y contravenciones que
se produzcan en su sector de vigilancia T
Servicio de patrullaje motorizado y a pie, de acuerdo a los planes de operatjs
vigentes de la Oficina de Seguridad Ciudadana

Servicio de atencion, asistencia y orientacion a la poblacién segun el caso. :
Prestar auxilio y proteccion a los ciudadanos en defensa de su integridad fisics
otros.

Velar por |a tranquilidad, orden, seguridad y moral publica de los vecinos del distrito
de Constitucion.

Guiar a las personas que soliciten apoyo, orientacién para el uso adecuado de Igg
programas sociales del estado.
Apoyar en casos de incendios, inundaciones y otros desastres, en labores de auxitg
y evacuacion .
Operar las camaras de video vigilancia y el uso de las tecnologias de informacion y
comunicacion — TICs, permitiendo su articulaciéon y conectividad con los centros de
monitoreo de camaras de vigilancia de la Policia Nacional del Perl y otros servicios
de emergencia.

Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades
que se deriven del cumplimiento del reglamento de Organizaciones y funciones de
la entidad, y los que sean asignados por su jefe inmediato.

Perfil del puesto:

i
T

-

|
' Habilidades y/o Competencias a.  Pro actividad.

l

' Requisitos Minimos

Formacion Académica:

Ser peruano de nacimiento y tener residencia en.j
el distrito de Constitucion.

Contar con ectudioe de eeeundaria incompleta
Experiencia Laboral:

* Haber prestado servicio militar y/o contar con
experiencia como sereno minima de (06)
meses en cargos similares en el Sector
Publico y/o privado desarrollando labores
afines al cargo.

Contar con RUC vigente y nimero de cuenta de
banco de la nacion.

b. Responsabilidad.
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‘ c. Trabajo en equipo.

] d. Puntualidad

l Periodo de Contratacion 03 meses desde la suscripcion del Contrato.

"Valor referencia por el periodoEl monto por la retribucion mensual, asciende a S/.
l de contratacion. 1,300.00 soles, afectos a descuentos de ley.

2. RECOLECTOR DE RESIDUQS SOLIDOS

Descripcion del servicio a realizar: B
La actividad consiste en recoger los residuos sdlidos. Puestas por los Admmlstrado g

en los frontis de las viviendas y comercios del Distrito de Constitucion.
» Apayo en el camién compactadar para la recoleccion de residuos solidos
» Traslado de residuos solidos al area de disposicion final
» Las demas funciones contenidas en reglamento de organizacion y funciones de la /

entidad.

Perfil del puesto: .
isi ini Formacién Académica: .

' Requisitos Minimos
Secundaria completa
Experiencia Laboral: f
+ Experiencia laboral minima de un (01) afio en
el puesto o cargos similares en el Sector
Publico y/o privado desarrollando labores
, afines al cargo. |
‘ Cursos y/o capacitaciones:
r
|

;

‘ * Cursos, seminarios y talleres.
‘ ¢ Diplomado y/o Especializacion

Requisitos adicionales Contar con RUC v@énfe y numero de cuenta de
!‘ & banco de la nacion.
Habilidades y/o Competenciae 2  Pro actividad.

b. Responsabilidad.

| c. Trabajo en equipo.

d. Puntualidad
e. Tolerancia a |a presion de trabajo

\
| Periodo de Contratacion 03 meses desde la suscripcion del Contrato.

L

,‘ Valor referer_lcia por el periodoEl monto por la retribucién mensual, asciende a SI.
de contratacion. 1,300.00 soles, afectos a descuentos de ley. Y
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CHOFER PARA MANEJO DE RESIDUOS SOLIDOS

Descripcion del servicio a realizar:

>

»
>
5
»
B

Perfil del puesto:

Requisitos Minimos Formacion Académica:
Secundaria completa
Experiencia Laboral: |
+ Experiencia laboral minima de un (05) afios|
en el sector publico o privado. \ p

Realizar el servicio de recoleccion de residuos soélidos municipales segun
programacion.

Realizar el mantenimiento y Limpieza del vehiculo asignado.

Informar al jefe inmediato sobre fallas mecanicas que se presenten

Coordinar las actividades a realizar durante la jornada laboral.

Respetar al usuario del servicio.
Otras funciones asignadas por su jefe inmediato relacionada a la mision del puesto

- Experiencia especifica minima de (04) afios|
en puestos similares. ‘
Cursos y/o capacitaciones: ‘
« Cursos, capacitaciones, certificados y

diplomados |

|
|
|
|

|
|
|

‘Habilidades y/o Competencias a. Pro actividad.

Requisitos adicionales . Contar con RUC vigente y niimero de cuenta de|

banco de la nacién.

ion. *___|

b. Responsabilidad.

c. Trabajo en equipo. |

d. Puntualidad |

Periodo de Contratacion 03 meses desde |a suscripcion del Contrato.

.
|
|

— |
|

' Valor referencia por el periodo EI monto por la retribucion rﬁénsual, asciende a S!.[
|

' de contratacion. ~2,300.00 soles, afectos a descuentos de ley.

J

ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO

Descripcion del servicio a realizar:

A\

Elaborar trimestral, semanal y anualmente el cierre presupuestario de la gjecucion
presupuestal cuantitativa y cualitativa de la Municipalidad.

Verificar la existencia de fondos publicos antes de efectuar la certificacion presupuestal.
Presentar dentro de los plazos establecidos por la DNPP, la informacién presupugstah
concerniente a la unidad organica. %
E.Iaboracion de la certificacion presupuestal con indicadores semestral y anu
ejecucion presupuestal.
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» Elaboracion de la Conciliacion Marco Presupuestal semestral y anual de la
Municipalidad.

> Registrar en el sistema SIAF-GL, el PIA y sus modificaciones, ampliaciones y

flexibilizaciones.

Verificar y evaluar el cumplimiento de las metas presupuestarias programadas para el

ejercicio fiscal vigente.

> Dirigir y coordinar el proceso de programacion y formulacion del presupuesto municipal
en concordancia a la normatividad que para tal fin publique la Direccién Nacional de
Presupuesto Publicos.

> Emitir opinién de viabilidad presupuestal respecto de las propuestas de modificacion del
Presupuesto Analitico de Personal — PAP.

» Coordinar y elaborar estudios, sobre modelos de organizacion, procesos, procedimientos
administrativos, orientadas a la optimizacién permanente de la gestién municipal y al
proceso de cambio y modernizacién organizacional.

» Cumplir con las demas funciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento
de sus funciones y las asignaciones para la gerencia de planeamiento y presupuesto.

» Otras funciones que se asigne de acuerdo a su competencia.

‘f

Perfil del puesto:

Requisitos Minimos Formacion Académica:
Técnico superior (titulado), bachiller universitario
y/o titulo universitarios a fines al puesto de la
| carrera de contabilidad, economia y carrera a fin |
| Experiencia Laboral: |
{ * Acreditar experiencia laboral requerida al
\ area de presupuesto no menor a un (01) afio.|
* Acreditar experiencia laboral en el sector
publico y/o privado no menor de dos (02),

anos.

Cursos y/o capacitaciones: |

* Cursos, capacitaciones, certificados
diplomados.

Requisitos adicionales . Contar con RUC vigente y nimero de cuenta de.

banco de la nacion. f

Habilidades ylo Cogpeﬂncfias a. Pro actividad.
b. Responsabilidad,

1 c. Trabajo en equipo.

i d. Puntualidad

| - : i o
( Periodo de Contratacion 03 meses desde |a suscripcion del Contrato.

‘ Valor referer]f.:.ia por el periodo EI monto por la retribucion mensual, asciende a S/.
‘ de qontrataclon. 3,000.00 soles, afectos a descuentos de ley.

Pagina 5



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CONSTITUCION
COMITE ESPECIAL
GESTION 2023 -2026

5, ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Descripcion del servicio a realizar:

e

»

Y

Perfil del puesto:

| Requisitos Minimos

Analizar la documentacién que ingresa a la Gerencia de planeamiento y presupuesto
para el despacho y derivacion correspondiente.

Realizar el seguimiento oportuno de la documentacién recibida por la gerencia de
planeamiento y presupuesto.

Recepcionar, ingresar y derivar los documentos a las gerencias competentes.
Supervisar el correcto archivo tanto fisico como virtual de la documentacion.

Realizar pedidos SIGA de acuerdo a los términos de referencia de la Gerencia de
Planeamiento y presupuesto.

Gestionar suministros de materiales y equipos al personal de la gerencia de
planeamiento y presupuesto.

Cumplir con las demas funciones y responsabilidades que se deriven de sus funciones

y las asignaciones por la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

DETALLES

Formacion Académica:
Estudiante  universitario, como contador,
sistemas o carreras afines.

Experiencia Laboral:

+ Acreditar experiencia laboral en el Sector
Publico y/o privado no menor de seis (06)
meses.

Cursos y/o capacitaciones: f

» Cursos, capacitaciones, certificados vy
diplomados

Requisitos adicionales . Contar con RUC vigente y numero de cuenta de

banco de la nacion.

Habilidadee ylo Compatanciaa 2 Dro actividad.

Responsabilidad.
c. Trabajo en equipo.

d. Puntualidad

Periodo de Contratacién 03 meses desde la suscripcion del Contrato.

Valor referer]t':ia por el periodo El monto por la retribucién mensual, asciende a S/.
de contratacion. 1,800.00 soles, afectos a descuentos de ley.
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6. ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE ALCALDIA

Descrlpclén del servicio a realizar:

Organizar y coordinar reuniones gue convoque el despacho de alcaldia.

Prepara la agenda con las actividades en las que participa el alcalde.

Recepciona, analiza, sistematiza y archiva la documentacion del despacho de alcaldia.

Brindar atencién oportuna a los documentos recepcionados del area.

Redaccién de diversos documentos del area.

Redaccién al usuario de manera oportuna y veraz sobre el estado del tramite de su

documentacién.

Realizar distribucion, control y seguimiento de la documentacién recepcionada en el

despacho de alcaldia.

» Proyectar actos resolutivos

» FEvalia y selecciona los documentos del despacho de Alcaldia, proponlendo su
transferencia al archivo central. T

» Otras funciones, actividades y obligaciones que le asigne su jefe inmediato.

VYVYVVY

v

Perfil del puesto:

' Requisitos Minimos Formacion Académica:
Egresado o técnico superior de las carreras de|
administracion, secretariado ejecutivo o afines. |

Experiencia Laboral:

 Experiencia laboral minima de dos (02) afios
| en cargos similares en el Sector Publico y/oi
J privado.

* Experiencia especifica minima de un (01) afio
’ en labores de oficina. |

Cursos y/o capacitaciones: ‘
| * Manejo de ofimatica nivel avanzado l
| + Conocimiento en redaccién corporativa ‘
, * Cursos, capacitaciones, certificados y[
diplomados
Contar con RUC vigente y nimero de cuenta de
banco de la nacion.

Pro actividad.
Responsabilidad.

Requisitos Adicionales

| Habilidades ylo Ecﬁpetenga{
|

oo

c. Trabajo en equipo.

d. Puntualidad

[— > floseg e
- Periodo de Contratacion 03 meses desde la suscripcion del Contrato.

Valor referencia por el periodoEl monto por la retribucién mensual, asciende a SI.| /& DAt
de contratacion. 2,900.00 soles, afectos a descuentos de ley.
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Perfil del puesto!:

Requisitos Minimos Formacién Académica:

COMITE ESPECIAL
GESTION 2023 -2026

CHOFER DE ALCALDIA

Descripcion del servicio a realizar:
% Conducir el vehiculo a su cargo con responsabilidad y con las garantias de seguridad.
» Verificar el correcto funcionamiento del vehiculo del despacho de alcaldia.
> Efectuar el mantenimiento o reparaciones sencillas del vehiculo del despacho de

alcaldia.

Verificar los niveles de combustibles, agua, aceita funcionamiento de reflectores,
frenos, direcciones, presion de llantas, entre otros.

5 Mantener actualizado las copias fotostaticas de la tarjeta de propiedad y demas

documentacion el vehiculo de despacho de alcaldia.

> Otras funciones, actividades y obligaciones que le asigne su jefe inmediato.

Y

Secundaria completa
Licencia de conducir A1.

Experiencia Laboral:
+  Experiencia minima de dos (02) afios en
el sector publico y/o privado.
- Experiencia minima de seis (08) meses
en el sector publico.

Cursos y/o capacitaciones: |

e Leyde contrataciones ‘
s Costosy presupuestos

Contar con RUC vigente y numero de cuenta de|
banco de la nacién.

Habilidades y/o Competencias 1 equi

Vocacion de servicio, trabajo en equipb,
orientacion a resultados, iniciativa, compromiso, |
y proactividad. !

| Periodo de Contratacion

03 meses desde la suscripcion del Contrato,

| Valor referencia por el periodo El monto por la retribucién mensual, asciende a SI.
de contratacion.

3,200.00 soles, afectos a descuentos de ley.

8. ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA MUNICIPAL

Descripcion del servicio a realizar:

» Organizar y coordinar reuniones que convoque la Gerencia Municipal.

» Recepciona, analiza, sistematiza y archiva la documentacién de la Gerencia
Municipal

» Brindar atencién oportuna a los documentos recepcionados en el area.
» Redaccion de diversos documentos del 4rea.
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» Realizar la distribucion, control y seguimiento de la documentacion recepcionada en

la gerencia municipal.
» Proyectar actos resolutivos. . '
» Evalla y selecciona lo documentos de la gerencia, proponiendo su transferencia al

archivo central. -
» Ofras funciones, actividades y obligaciones que le asigne el gerente municipal.

Perfil del puesto:

' Requisitos Minimos Formacién Académica:

? Técnico superior de las carreras de
' administracion, secretariado ejecutivo 0
afines.

Experiencia Laboral:
« Con experiencia minima de cinco (05) afos
en el sector publico o privado.
- Experiencia especifica minima de tres (03)
afos en labores de oficina. !

Cursos y/o capacitaciones:
. » Diplomado en gestién publica o relacionados‘

al sector publicos. -
» Conocimiento en manejo de herramientas de!

Office.
« Cursos, capacitaciones, certificados yi
) diplomados

Requisitos adicionales Contar con RUC vigente y nimero de cuenta de

| i . banco de la nacion.
Habilidades y/o Competencias Vocacién de servicio, trabajo en eatfp;,f
orientacién a resultados, iniciativa, compromiso,

| _ ~ yproactividad.

| Periodo de Contratacion 03 meses desde la suscripcion del Contrato, |

|
| - .‘
i \;alor roforor:?in per el perivdo CI MoNto por 1a retribucion mensual, asciende a SI.}
| de contratacion. 2,9_@._00 soles, afer.;tos a descuentos de ley. |

9. ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE IMAGEN INSTITUCIONAL

Descripcién del servicio a realizar:

» Apoyar a programar,ldirigir, coordinar y ejecutar las acciones de ceremonial de actos
protgcolares, comunicacion y difusion de las actividades de la Gestidn Municipal
destinados a fortalecer la imagen institucional. |




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CONSTITUCION
COMITE ESPECIAL
GESTION 2023 -2026 - =

» Apoyo a elaborar, dirigir e implementar las politicas de comunicacion de la
municipalidad en medios de comunicacién masiva, desarrollarias en el marco de los
objetivos institucionales.

> Apoyo a revisar, corregir y aprobar propuestas de folletos, revistas, notas de prensa y
otros documentos en coordinacién con las diferentes areas que busquen dar a conocer
la gestion o las actividades programadas de la municipalidad.

» Apoyo a proponer, organizar y desarrollar la imagen corporativa de la municipalidad.

> Apoyar a dirigir, controlar, administrar e integrar las redes institucionales de
comunicacién masiva de la gestién municipal.

» Las demas funciones contenidas en el reglamento de organizacién y funciones de la
entidad y otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

Perfil del puesto:

Requisitos Minimos Formacion Académica:
Estudios técnicos afines ,

Experiencia Laboral:

» Experiencia general no menor de un (01]}
afio en el sector publico o privado. l

» Experiencia especifica no menor de seis!

| (06) meses realizando  funciones

equivalentes. ’
‘ Cursos y/o capacitaciones:
:

* Cursos, capacitaciones, certificados vy
~diplomados

. Contar con RUC vigehfe y niimero de cuenta de|
banco de la nacién. *

' Habilidades y/o Competencias Vocacién de  servicio, _tgbéjo en equipo,;
orientacién a resultados, iniciativa, Compromiso,
Yy proactividad.

} Valor referencia por el periodo E e = :
monto por la retribucié
| de contratacién. P n mensual, asciende a S/.

' Periodo de Contratacién 03 meses desde la suscripcién del Contrato. |
|
= 1,800.00 soles, alectos a descuentos de ley. |

10. OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

Descripcion del servicio a realizar:

> Administrar y mantener en orden el sistema de Gestién Documentaria Municipal dentro
de los niveles de eficiencia, simplificacién administrativa, confiabilidad reservada y

conf_orme a lo previsto por las normas sobre transparencia y acceso a la informacién

publica.

Orientar a los usuarios en la presentacion de sus solicitudes o formularios, estando en

la obligacion de recepcionarlos sin clasificacién previa y segun los Articulos' 124°y 125°

S S SO
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de la Ley de Procedimiento Administrativo General y conforme a sus modificatorias, asi
como mantenerlos informados a solicitud de los administrados sobre el estado de sus
tramites iniciados. ‘
> Brindar asistencia técnica sobre las normas y procedimientos que regulan ef tramite
documentario en las unidades de organizacion municipal.
» Otras funciones que se le asigne su jefe inmediato.

Perfil del puesto:

Requisitos Minimos Formacion Académica:
Egresado o técnico superior de las carreras de
administracion o afines.

Experiencia general en el sector publico o privado de
(02) afios .
Experiencia especifica en el sector publico de (01)
labores de oficina y atencion al cliente.

|
k Experiencia Laboral:

Cursos y/o capacitaciones:
e Conocimiento en gestion documental y|
acervo documentario

Contar con RUC vigente y numero de cuenta de
banco de la nacién.

Pro actividad.
b. Responsabilidad.

Requisitos Adicional

W

' Habilidades y/o Competencias

c. Trabajo en equipo.

d. Puntualidad

E—

Periodo de Contratacion 03 meses desde la suscripcion del Contrato.

' Valor referencia por el periodo EI monto por la retribucién mensual, asciende a S/.
‘ de contratacion. 1,600.00 soles, afegtgs a de__s_c_uentos de ley.

11. SUB GERENTE DE CONTABILIDAD
Descripcion del servicio a realizar:

» Gestionar los procesos vinculados a la gestiéon contable de hechos econémicos,
financieros y patrimoniales conforme a las disposiciones normativas del Sistema
Nacional de Contabilidad.

» Gestionar los procesos vinculados a la gestion del flujo financiero en la entidad,
conforme a las disposiciones del sistema nacional de Tesoreria.

> Proponer y aplicar normas, lineamientos, procedimientos contables y directivas

internas, asi como realizar seguimiento y evaluacién de su cumplimiento, conforme a la
normativa del Sistema Nacional de Contabilidad. >
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» Formular y proponer el manual de procedimientos contables de la entidad. .

> FEfectuar las acciones conducentes al reconocimiento, medicion, registro y
procesamiento de los hechos econémicos de la entidad, elaborando los estados
financieros y presupuestarios, e informacion complementaria con sujecion al sistema
contable. -

» Elaborar los libros contables y presupuestarios. o

» generar los estados financiesl!’t?s de la entidad y efectuar las conciliaciones contables )
con las dependencias y entes correspondientes. o _

> Gestionar el registro contable del pliego, asi como su a;tqahzacnon, en el Siste
Integrado de Administracién Financiera de los Recursos Publicos (SIAF-RP). o

> Integrar y consolidar la informacién contable del pliego para su presentacion periddi - :,

> Supervisar el cumplimiento de la rendicién de cuentas por parte del /_Mcalde. para lag
presentacion de informacién y analisis de los resultados presupuestanps,_ﬁnanmeros,
econémicos, patrimoniales, asi como el cumplimiento de metas e mld_Lcadorgs.de
gestién financiera del ejercicio fiscal ante |a Direcciéq Gengral de Contgbmdad Publica.

> Proponer y aplicar normas, lineamientos Y directivas internas, asl como rgahzar
seguimiento y evaluacién de su cumplimiento, conforme a la normativa del Sistema _
Nacional de Tesoreria. , .

» Gestionar la ejecucion financiera del gasto en su fase 'de. pago, a través del Siste
Integrado de Administracién Financiera del Sector Publico (SIAF- SP) o el quss
sustituya. —_— - J

» Ejecutar el proceso de recaudacion, depésito y conc'|||ac_10n de los ingresos generados
por la entidad, por las diferentes fuentes de financiamiento, efectuando su oportuno
registro en el SIAF-SP o el que lo sustituya. _

» Implementar la aplicacion de medidas de seguridad para la custodia y traslado del
dinero en efectivo, asi como para la custodia de cheques y documentos valorados en
poder de la entidad.

» Actualizar y ejecutar el registro, control y verificacion de la autenticidad de las fianzas,
garantias y polizas de seguros en custodia de la entidad, de acuerdo con la
normatividad vigente, asi como implementar y mantener las condiciones que permitan
el acceso al SIAF-SP o el que lo sustituya por parte de los responsables de las areas
relacionadas con la administracion de la ejecucion financiera y operaciones de
tesoreria.

» Gestionar la declaracién, presentacién y pago de tributos y otras obligaciones que
correspondan a la municipalidad con cargo a fondos publicos, dentro de los plazos
definidos y en el marco de la normatividad vigente.

» Gestionar ante el ente rector la apertura, manejo y cierre de las cuentas bancarias de
la entidad, realizando las conciliaciones bancarias por toda fuente de financiamiento.

» Implementar medidas de seguimiento y verificacion del estado y uso de los fondos
publicos, que comprende arqueos de |os flujos financieros y/o valores, conciliaciones,
y demas acciones que determine el ente rector.

» Implementar la gestion de riesgos fiscales en la Municipalidad.

» Gestionar los fondos Publicos provenientes del endeudamiento plblico, conforme a ias
disposiciones del sistema nacional de endeudamiento publico.

» Recibir y ejecutar los desembolsos de endeudamiento de acuerdo con la normativa
vigente.

» Ofras funciones que le asigne el Jefe/a de la Oficina General de Administracién dentro
del ambito de sus competencias y aquellas que le sean dadas por normativa expresa
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Perfil del puesto:

Requisitos Minimos

Formacion Académica:
Titulo profesional de Contador Publico.

Experiencia Laboral:
o Experiencia minima de cuatro (04) afios en el
sector publico o privado.
e Experiencia minima de un (01) afio en el puesto
especifico.

Cursos ylo estudios

+ Diplomado en sistemas gubernamentales SIAF
Y SIGA.

+ Cursos en gestion publica

« Conocimiento del manejo del  SIAF
administrativo y contable

+ Conocimiento de Microsoft Word y Excel

Habilidades y/o Competencias_

Requisitos Adicionales _ Contar con RUC vigente y niimero de cuenta de s

banco de la nacion.
Pro actividad.
b. Compromiso.

o

¢. Iniciativa.

d.  Trabajo en equipo.

Periodo de Contratacion 03 meses desde |a suscripcion del Contrato.

Valor referencia por el periodo EIl monto por la retribucion mensual, asciende a
| de contratacién. S/. 3,500.00 soles, afectos a descuentos de ley.

12.  ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Descripcion del servicio a realizar:

»

h
”~

Y

‘:»r

Responsable de recepcionar, registrar y distribuir la correspondencia de la gerencia.
Mantener actualizados los archivos fisicos, clasificandolas ordenadamente por tipo de
transaccion y numero correlativo.

Emision de correspondencia bajo numeracion correlativa, codificada y su remisién
inmediata.

Atencién diaria de la agenda de la gerencia.

Atender oportunamente y realizar la redaccién de documentos que emite la oficina
como informes y memorandums.

Redactar resoluciones administrativas, segun corresponde para los tramites que lo
necesiten.
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» Otras funciones, actividades y obligaciones que le designe el gerente de administracion
y finanzas, que conforme a ley le corresponde.

Perfil del puesto:

DETALLES

Formacion Académica:
Egresado de la carrera profesional de administracion,
contabilidad, economia y/o carreras afines.

Requisitos Minimos

Experiencia Laboral:

- Experiencia minima de dos (02) afios en el sector
publico o privado. L

«  Experiencia minima de un (01) afio en actividades TR*M -
ligado al rubro administrativo. / 3

Cursos y/o estudios

« Cursos en gestion publica.
» Conocimiento del manejo del SIAF modulo|
administrativo.

» Conocimiento de Microsoft Word y Excel. (
o
Requisitos Adicionales . Contar con RUC vigente y niimero de cuenta de banco Z§~
de la nacion.

l S —— ——
' Habilidades y/o Competencias a. Vocacion de servicio.
b. Orientacion a resultados.

' c. Trabajo en equipo.

d. Puntualidad

Periodo de Contratacién 03 meses desde la s&écﬂ—m;ién del Contrato. N

' Valor refererrcia por el periodo EI monto por la retribucion men_sual, asciende a SI.
\ de contratacion. 1,600.00 soles, afectos a descuentos de ley.

13. ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA SUB GERENCIA DE LOGISTICA
Descripcion del servicio a realizar:

» Solicitar la aprobacién de certificacion presupuestal a la oficina de planeamiento y
presupuesto, asi como realizar el compromiso mensual y/o anual mediante el Sistema

‘ Integrado de Administracién Financiera — SIAF.

> Rewsar expedientes de contratacion para tramite de pago y determinar la aplicacién de

i penghdades de los diferentes expedientes menores o iguales a 8UIT.

» Realizar seguimiento, archivo y respuesta de los documentos del area.

» Apoyar en |a elaboracion del expediente de pago para |a contratacién del estado.

» El personal que labore en nuestra entidad debera ejecutar dptimamente todos los
protocolos que dictaminen el empleador, debiendo conservar la armonia laboral y-fgoas,
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.ﬂ"“"é ey

satisfaccion de sus prestaciones segun el interés de la entidad, en pro de la mejora del

usuario.

» Seguimiento de érdenes de servicio elaboradas hasta la fase de compromiso _
» Elaboracion de ordenes de servicio en el sistema SIGA (Sistema Integrado de Gestion

Administrativa).

» Otras actividades que le sean encomendadas por su jefe inmediato.

Perfil del puesto:

Requisitos Minimos

i

| Habilidades y/o Competencias a.
b.

|
|

Periodo de Contratacion

C.

d

03 meses desde la suscripcion del Contrato, ‘

Formacion Académica:
Titulo en la carrera de administracion, contabilidad _

economia. Fas RITa;
Certificado OSCE (vigente).

Experiencia Laboral:

- Experiencia minima de 02 afios en formulacion,
y ejecucion de proyectos en general.

Cursos y/o estudios

e Conocimiento del SIGA — Modulo Logistica
e Conocimiento del SIAF — Modulo administrativo
* Manejo de office nivel intermedio

« Capacitacion en gestion publica

|a nacién.

Contar con RUC vigente y numero de cuenta de banco dke

Pro actividad.
Responsabilidad.

Trabajo en equipo.

Puntualidad :

I

Valor referencia por el periodo El monto por
. de contratacién. S/

la retribucién mensual, asciendea

- 2,500.00 soles, afectos a descuentos de ley. J

14. ESPECIALISTA EN RECAUDACION, REGISTRO Y CONTROL TRIBUTARIO

Descripcion del servicio a realizar:
» Analizar y Disefar las estrategias de cobranza

Anali_zar la base de datos de la deuda por obligaciones tributarias de los administrados
que figuren en los sistemas de la municipalidad
» Formular,

municipal.

‘,’\.

proponer e implementar normas para la mejora del sistema tributario
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jurisdiccion.

» Informar periédicamente sobre el movimiento general de cobranzas y la situacion de
pagos de los contribuyentes.

» Organizar, ejecutar y controlar el registro en la base de datos de las Declaraciones
Juradas y otros documentos tributarios de su competencia.

» Emitir los valores por omisiones al pago e incumplimientos detectados, a partir de la
presentacion de declaraciones por parte de los contribuyentes del distrito e informar a
la jefatura de Fiscalizacion tributaria.

» Programar y controlar el registro, orientacion y asesoria en tributacion municipal.

> Brindar servicios de orientacion y asesoria al contribuyente.

» Programar y ejecutar campaiias 0 programas para generar una cultura tributaria en los
Vecinos.

» Emitir actos administrativos en el ambito de su competencia.

> Expedir resoluciones que aprueben el fraccionamiento y/o aplazamiento de la deuda
tributaria y aquellas que declaran la pérdida de esta.

» Las demas que le asigne el/la Gerente de Administracion Tributaria en el marco de
sus competencias o aquellas que le corresponda por norma expresa.

Perfil del puesto:

Requisitos Minimos Formacion Académica:
Estudios técnicos

Experiencia Laboral:

+ Experiencia minima de dos (02) afios en el
sector publico o privado.
+ Experiencia minima de un (01) afo en
actividades ligado al rubro

Cursos ylo capacitaciones:

Cursos, capacitaciones, certificados vy
diplomados

Requisitos Adicionales Contar con RUC vigente y numero de cuenta de

B L1 ~ banco de la nacion.
Habilidades y/o Competencias a Pro actividad. — |

b. Responsabilidad.
c. Trabajo en equipo.

d. Puntualidad

Periodo de Contratacion 03 meses desde la suécripcién del Contrato.

Valor referencia por el periodo El monto por la retribucion mensual, asciende a S/.

deontratacién. 2,000.00 soles, afectos a descuentos de ley.
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15.  POLICIA MUNICIPAL

Descripcion del servicio a realizar:

,‘r’

Perfil del puesto:

Requisitos Minimos

Requisitos Adicional

Encargado de ejecutar las acciones operativas en cumplimiento de las normas de
seguridad ciudadana, brindando servicios en prevencion de delitos y faltas, en apoyo a
la Policia Nacional del Peru.

Hacer cumplir las leyes, Ordenanzas, Reglamentos y demas disposiciones municipales
vigentes.

Realizar inspecciones y verificaciones de los establecimientos para el otorgamiento de
licencias y autorizaciones.

Controlar el cumplimiento de las disposiciones legales referidas a la adulteracion de
productos, higiene y otras de competencia municipal.

Velar por el cumplimiento de la ordenanza municipal, resoluciones y otras disposiciones
legales sobre especulacion, adulteracion, acaparamiento, ornato, y otros afines.
Controlar y hacer cumplir las disposiciones correspondientes sobre seguridad, higiene
sanitaria y otros de saneamiento en los mercados, establecimientos, comerciales y
publicos de servicio.

Otras actividades asignadas por la Gerencia de Administracion Tributaria.

Formacion Académica:
Secundaria completa

Experiencia Laboral

privado desarrollando labores afines al\'
cargo.

Cursos y/o Capacitaciones

. C_ursos. capacitaciones, certificados |
diplomados. ;
Contar con RUC vigente y niimers de cuenta de.
banco de la nacién.

Habilidades y/o Competencias a. Pro actividad.

b. Vocacion de servicio
c. Trabajo en equipo.

d. Puntualidad

Periodo de Contratacion 03 meses desde la suscripcién del Contrato.

Valor referer.u_:ia por el periodo El monto por la retribucién mensual, asciende a
 de contratacién. $/. 1,500.00 soles, afectos a descuentos de ley.
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16. INSPECTO

-

%

Y

vV ¥

v

Perfil del

Requisitos Minimos Formacion Académica:
|

R DE TRANSITO

cripcion del servicio a realizar: N

Controlar el cumplimiento de normas de transporte y actividades conexas.

Ejecutar los planeamientos operativos. .

Orientar y apoyar a las personas en el buen uso de !a via. _

Elaborar informes de descargos de acuerdo a los incidentes y/o anomalias presentadas

€N SU Servicio. .
Otras funciones que se asigne de acuerdo a su competencia.

puesto:

Secundaria completa
Experiencia Laboral:
« Experiencia de un afio en el sector publico 0

privado. - /

+ Experiencia de 6 meses e€n actividades
similares de inspector municipal
transportes 3
Cursos y/o capacitaciones:

. Cursos, capacitaciones, certificados v
diplomados

Requisitos adicional . Contar con RUC vigente y nimero de cuenta de

Habilidades ylo_éoTnpétenciés a. Pro actividad.

Periodo de Contratacidn

banco de la nacién.

b. Responsabilidad.

c. Trabajo en equipo.

d. Puntualidad

03 meses desde la suscripcion del Contrato.

Valor referencia por el periodo EIl monto por la retribucién mensual, asciende a
de contratacion. $/.1,600.00 soles, afectos a descuentos de ley.

17.  VIGILANTE DEL PALACIO MUNICIPAL

Descripcion del servicio a realizar:

r

Vigilancia en el turno dia y noche de la Gerencia de Desarrollo Humano e Inclusion
Social y sus sedes dependientes.

Control de acceso en la puerta principal de la comuna municipal
Verificacion de los ambientes de la comuna municipal

Brindar informacion al publico en general a cerca de la ubicacion de las oficinas de la
Comuna Municipal
Otras funciones que se asigne de acuerdo a su competencia.
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Perfil del puesto:
DETALLES

Requisitos Minimos Formacion Académica:
Primaria completa

Experiencia Laboral:
+ Experiencia minima de seis (06) meses en el

sector publico o privado.

Contar con RUC vigente y nimero de cuenta de
banco de la nacién.

Habilidades y/o Competencias a. Pro actividad. 5
b. Responsabilidad. .

Requisitos Adicional

c. Trabajo en equipo.

d. Puntualidad

' Periodo de Contratacién 03 meses desde la suscripcion del Contrato.

Valor referencia por el periodo El monto por la retribuciéon mensual, asciende a S/.
de contratacion. 1,500.00 soles, afectos a descuentos de ley.

18. ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE DEMUNA

Descripcion del servicio a realizar:

Archivar, organizar, guardar y revisar todo tipo de documentos

Ejecutar acciones de custodia, conservacién y seguridad de los documentos.

Apoyar a absolver consultas en materia de DEMUNA para beneficio de las nifias, nifios

y adolescentes del distrito

» Atender oportunamente y realizar la redaccién de documentos qgue emite la oficina de
DEMUNA como Informes y otros.

» Otras funciones que se asigne de acuerdo a su competencia.

V!

A 4

Perfil del puesto:

Formacion Académica:
Estudios administrativos a fines al puesto

Requisitos Minimos

| Experiencia Laboral:
* Experiencia laboral minima de mas de (01)
ano en cargos similares en el sector publico
y/o privado.
Cursos y/o capacitaciones:
Cursos, capacitaciones, certificados y diplomados
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-

Requisitos Adicionales . Contar con RUC vigente y numero de cuenta del
banco de la nacion. ;

Habilidades y/o Competencias a. Pro actividad. l
b. Responsabilidad. (

c. Trabajo en equipo.

d. Puntualidad

Periodo de Contratacion 03 meses desde la suscripcion del Contrato.

Valor referencia por_el periodo El monto por la retribucién mensual, asciende a Sl.
- de contratacion. 1,500.00 soles, afectos a descuentos de ley.

19. ESPECIALISTA EN LA SALUD
Descripcion del servicio a realizar:

> Realizar inspecciones sanitarias en los diferentes  establecimientos
manipulacion de alimentos.

» Organizar, coordinar, ejecutar actividades de promocion de la salud en el ambito
del Distrito de Constitucion.

> Proponer ala Gerencia de Desarrollo e Inclusion Social la suscripcion de convenios
o acuerdos de cooperacién y apoyo interinstitucional regional y nacional en el
ambito de la salud.

» Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de los programas y
proyectos de nutricién, salud y proteccion de la salud en la situacién vulnerable.

» Realizar coordinaciones y ejecucion de campanas de la lucha contra
enfermedades.

» Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

Perfil del puesto:

Requisitos Minimos Formacion Académica:

Bachiller y/o titulo técnico afines del puesto.
Experiencia Laboral:
= Experiencia minima de un (01) afc en ¢l sector|
publico o privado desarrollando labores afines
del cargo.
Cursos y/o capacitaciones:
e Conocimiento en manejo de redaccion de
documentos.
» Conocimiento en ordenamiento y
archivamiento de documentos.
e Conocimiento de programas bdésicos como
Word, Excel y Point. |
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|Reqdiéitos Adicionales

Contar con RUC vigente y numero de cuenta de banco

| de contratacién. _ 2,000.00 soles, afectos a descuentos de ley.

de la nacién.
Habilidades y/o Competencias a.  Pro actividad.
b. Responsabilidad.
¢. Trabajo en equipo.
d. Puntualidad
Periodo de Contratacion 03 meses desde |a suscrif:cién del Contrato.
“Valor referencia por el periodo EI monto por la retribucion mensual, asciende a S/.

20. SEGREGACION DE LOS RESIDUOS SOLIDOS EN LA DISPOSICION FINAL (AREA DEGRADADA)

Descripcion del servicio a realiza

» Segregacion de los Residuos Sélidos en la disposicién final (area degradada) del

distrito de constitucion.

r.

> El personal debera contar con su respectivo EPP (Uniforme, guantes, mascarillas) al
inicio y fin de su jornada laboral.

> Separar y agrupar los residuos sélidos de similares caracteristicas (fisicas, quimicas o

biolégicas)

A=

Perfil del puesto:

Requisitos Minimos

» Ofras funciones que se asigne de acuerdo a su competencia.

Formacion Académica:
Primaria completa
Experiencia Laboral:

+ Experiencia laboral minima de un (01) afio en|
cargos similares en el Sector Publico y/o

privado desarrollando labores afines al
cargo.

Requisitos Adicionales

Contar con RUC vigente y numero de cuenta de
banco de la nacién.

Habilidades y/o Competencias a

Pro actividad.

Responsabilidad.
c. Trabajo en equipo.
d. Puntualidad
Periodo de Contratacion 03 meses desde la suscripcion del Contrato.

Valor referencia por el periodo EI monto por la retribucién mensual, asciende a Sl.
' de contratacion. 1,300.00 soles, afectos a descuentos de ley.
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21. PROMOTOR AMBIENTAL

Descripcion del servicio a realizar:

» Apoyar en la promocién y fortalecimiento de capacidades de la sociedad civil para el
gjercicio de la ciudadania ambiental.

» Sensibilizar a la poblacion sobre el manejo de residuos solidos

» Acciones de promocién, conservacion, recuperacion de espacios naturales y
vigilancia ambiental.

» Trabajo con jovenes y nifios sobre segregacion en la fuente.

» Promocién de una cultural ambiental y desarrollo de buenas practicas ambientales.

» Otras funciones que se asigne de acuerdo a su competencia.

Perfil del puesto:

‘ Requisitos Minimos Formacion Académica: f
Profesional Bachiller en gestion ambiental y carreras afines [

{ Experiencia Laboral:

i « Experiencia laboral minima de seis (06)
i meses en cargos similares en el Sector
1 Publico y/o privado desarrollando labores
‘ afines al cargo.

|

J

|

Cursos y/o capacitaciones: .
« Cursos, capacitaciones, certificados y‘
diplomados
Requisitos Adicionales . Contar con RUC vigente y numero de cuenta de\
banco de la naC|on

'Habilidades y/o Competencias a. Pro actividad. \
b. Responsabilidad.

c. Trabajo en equipo. |

d. Puntualidad

Periodo de Contratacion 03 meses desde la suscripcion del Contrato.

Valor referencia por el periodo El monto por la retribucion mensual. asciende a SI.
de contratacion. _1 ,500.00 soles, afectos a descuentos de ley.

22. PERSONAL DE LIMPIEZA DEL PALACIO MUNICIPAL

Descripcion del servicio a realizar:

» Encargarse de la limpieza una vez que se hayan retirado los funcionarios o servidores
municipales de la Municipalidad.

» Limpieza general de los servicios higiénicos -

» Eliminacién total de la basura en bolsas plasticas hasta el punto de acopio de ba
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» Ofras actividades asignadas por su jefe inmediato

Perfil del puesto:

DETALLES

Requisitos Minimos Formacion Académica:
Primaria completa

Experiencia Laboral:
+ Experiencia laboral minima de un (01) afio en
el Sector Publico y/o privado.
- Experiencia especifica minima de cuatro (04)
meses en puestos similares.

. Cursos ylo capacitaciones:
i + Cursos, capacitaciones, certificados vy
' diplomados -
Contar con RUC vigente y numero de cuenta de
banco de la nacion.
Habilidades y/o Competencias a.  Pro actividad.

b. Responsabilidad.

Requisitos Adicionales

c. Trabajo en equipo.
d. Puntualidad

Periodo de Contratacién 03 meses desde |a suscripcion del Contrato.

Valor referencia por el periodo EI monto por la retribucién mensual, asciende éiﬁﬁ
de contratacién. 1,300.00 soles, afectos a descuentos de ley. |

23. ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA DE RECURSOS NATURALES Y GESTION AMBIENTAL
Descripcion del servicio a realizar:

» Actualizar, registrar y aimacenar informacién y documentos.

» Garantizar que las oficinas funcionen correctamente.

» Otras‘funcmnes que le asigne la Gerencia de Administracién Tributaria y Ejecucion

Coactiva, en el ambito de competencia.

Atencién diaria de la agenda de la Gerencia

» !Em15|on de correspondencia bajo numeracién correlativa, codificada y su remisién
inmediata

» Otras funciones derivadas por su jefe inmediato

/v
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Perfil del puesto:

Requisitos Minimos Formacion Académica: y 3
| Titulo en contabilidad, administracion, y carreras
' afines.

Experiencia Laboral:

« Experiencia laboral minima de tres (03) afios
en el sector publico y/o privado.

' « Experiencia especifica de seis (06) meses en
' puestos similares.
Cursos y/o capacitaciones:

- Cursos, capacitaciones, certificados Yy

diplomados I )
ﬁe_quisitbsiAdi_cﬁr{ales ' . Contar con RUQ’vigente y nimero de cuenta de
banco de la nacién.
~ Pro actividad. |
Responsabilidad. |

'Habilidades Wo Competencias

o b

‘ c. Trabajo en equipo.

d. Puntualidad

Periodo de Contratacién 03 meses desde la suscripcién del Contrato.

i'

l

J Valor referencia por el periodo El monto por Ia retribucién mensual asciende a SI.!
1 de contratacion. 1,500.00 soles, a_fectos a descuentos de ley.

24. ESPECIALISTA EN GESTION AMBIENTAL Y MANEJO EN RESIDUOS SOLIDOS
Descripcion del servicio a realizar:

» Organizar, ejecutar y supervisar los servicios de almacenamiento, barrido y limpieza de
espacios publicos, recoleccion, transporte, valorizacién y disposicion final de los
residuos sélidos.

» Coordinar acciones conjuntas con la comunidad para mejorar el servicio de manejo de
residuos solidos.

» Implementar y administrar directamente el area aprovechable de los residuos sélidos
organicos como insumos para la elaboracién de compostaje, humus, abono foliar;
Asimismo, el aprovechamiento de los residuos sélidos inorganicos como insumos en
materia prima para el reciclaje de papeles, cartones, plasticos, vidrio, chatarra y otros
derivados.

» Supervisar, evaluar, programar y ejecutar el enterramiento, cobertura y compactado
diario de los residuos sélidos no aprovechables, garantizando el tratamiento adecuado
para su disposicién final.

» Realizar el seguimiento al desempefio de las lineas de produccion del proceso de
valorizacion de residuos organicos, tratamientos de lixiviados y disposicidn final de los
residuos sélidos no aprovechables, para propener las mejoras oportunas en el
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de su competencia.
Controlar que la disposicién final de residuos sélidos no reaprovecharles sea segura,

sanitaria y ambientalmente adecuada para evitar la degradacion ambiental.
» Supervisar las actividades de prestacion del servicio de limpieza publica, de acuerdo al
programa vigente, a fin de evaluar su cumplimiento.
» Plantear alternativas de preservacion de los recursos y mantenimiento de las
condiciones ambientales en diversos sectores.
» Elaborar informes técnicos de gestién para la toma de decisién de la gerencia
relacionadas a la gestion integral de Residuos Solidos.
» Controlar que la disposicion final de residuos sélidos no reaprovecharles sea segura,
sanitaria y ambientalmente adecuada para evitar la degradacién ambiental.
» Organizar coordinar y supervisar el mantenimiento y conservacion de parques vy
jardines, y promover la proteccién de bosques.
Formular, proponer, ejecutar, dirigir, monitorear y evaluar los planes y programas en
materia de recursos naturales y ambiente, en concordancia con los planes nacionales
y sectoriales.
Realizar las demas funciones que correspondan y que le sean asignadas por el superior
jerarquico, en el ambito de su competencia, asi como en el marco de las normas sobre
la materia ASRIA

Y

v

Y

Perfil del puesto:

Requisitos Minimos Formacion Académica:

{ Profesional titulado en ingenieria ambiental, forestal,
agronomo, y carreras a fines del puesto.

, Experiencia Laboral:

‘ * Experiencia minima de tres (03) afios en el

| Sector Publico y/o privado.

[ . Expenencra especifica minima de dos (02)
afos en puestos similares.

\ Cursos y/o capacitaciones: .[

. C_ursos, capacitaciones, certificados y

_ P diplomados

Requisitos Adicionales . Contar con RUC vigente y niimero de cuenta de
banco de la namon

Habilidades ylo Competenclas a. Pro actividad.
b. Vocacion de servicio.

I
.‘ ¢. Trabajo en equipo.

d. Puntualidad |

L
f - - o - [
| Periodo de Contratacion 03 meses desde la suscripcién del Contrato.
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| Valor referencia por el periodo El monto por la retribucion mensual, asciende a Sq
' de contratacion. 3,000.00 soles, afectos a descuentos de ley.

25. ESPECIALISTA EN LA UNIDAD DE DEMUNA

Descripcion del servicio a realizar: N ‘ |
» Absolver consultas en materia de DEMUNA para beneficio de las nifias, nifios Yy

adolescentes del distrito. _ N
» Atender Conciliaciones Extrajudiciales para restaurar los derechos de las nifias, ninos
y adolescentes del distrito. - -
> Atender consultas juridicas en materia de derecho de familia para beneficio de la

comunidad. ‘
» Redactar informes, Oficios, Cartas, relacionadas a la DEMUNA para cumplir los

procedimientos administrativos relacionados a la DEMUNA.
Elaborar proyectos de resolucion para cumplir el objetivo de amparar los derechos de
las nifias, nifios y adolescentes del distrito. .
Presentar denuncias antes las autoridades competentes por faltas y delitos en agravio
de los Nifios y Adolescentes en intervenir en su defensa.

» Otras funciones que se asigne de acuerdo a su competencia.

"f

‘;1

Perfil del puesto:

DETALLES

Formacion Académica:
Estudios universitarios en derecho ylo carreras afines del
puesto. }
Experiencia Laboral:
j » Experiencia minima de un (01) afic en el

Sector PUblico y/o privado desarrollando
| labores afines al cargo.

'Requisitos Minimos

Cursos y/o capacitaciones:
| + Cursos, capacitaciones, certificados vy

P L ~ diplomados |
rRequisitos Adicionales . Contar con RUC vigente y nimero de cuenta de
i banco de |la nacioén.
Habilidades y/o Competencias a. Pro actividad.

|

’ b. Responsabilidad.

ﬁ c. Trabajo en equipo.
d. Puntualidad

' Periodo de Contratacion 03 meses desde la suscripcion del Contrato.

' Valor referencia por el periodo El monto por la retribucién mensual, asciende a S/.
- de contratacion. 2,300.00 soles, afectos a descuentos de ley.
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26. ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA SUB GERENCIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO

Descripcion del servicio a realizar:
Responsable de recepcionar, registrar y distribuir la correspondencia de la gerencia.

Mantener actualizados los archivos fisicos, clasificandoles por tipo de transaccion y

>

?’.
>

numero correlativo.

Emisién de correspondencia bajo numeracion correlativa, codificada y su remision

inmediata.

Atencion diaria de la agenda de la Gerencia.
Otras funciones que le designe su jefe inmediato de acuerdo a su competencia.

Perfil del puesto:

' Requisitos Minimos

Requisitos Adicionales

I"Habilidades y/o Competencias a.
b.

|

Periodo de Contratacion

VZ
/o

Formacion Académica:
Estudiante de las carreras de contabilidad, administracion
ylo carreras afines del puesto.

<
-
T
=
(6]

Experiencia Laboral:
« Experiencia laboral minima de dos (02) afios|
en cargos similares en el Sector Publico y/o|
privado desarrollando labores afines all
cargo.
- Experiencia minima de un (01) afio como|
asistente administrativo

Cursos y/o capacitaciones:
» Cursos de secretariado
+ Capacitacion en manejo de SIGA
* Conocimiento de Microsoft Word y Excel.

~ Contar con RUC vigente y nimero de cuenta de
banco de la nacion. j

C.

d.

03 meses desde la suscripcion del Contrato.

Vocacién de servicio. B
Orientacion a resultados.

Trabajo en equipo.

Puntualidad

| de contratacrén

Valor referencia por el periodo El monto por la retribucién mensual, asciende a S/.
2,000.00 soles, afectos a descuentos de ley.

27. MAESTRO JARDINERO

Descripcion del servicio a realizar:
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Constitucion.
» Trabajo de disefios en plantas ornamentales de los parques de la IV y V etapa del

Distrito de Constitucion. ' s s
» Mantenimiento y deshierbado de las areas verdes publicas del Distrito de Constitucion

Otras actividades asignadas por la Gerencia de Recursos Naturales y Ambiente.

Perfil del puesto:

Requisitos Minimos Formacién Académica:

Secundaria completa.
Experiencia Laboral: )

« Experiencia laboral minima de uno (01) afio|
' en el Sector Publico y/o privado.

. Experiencia especifica minima de un (01) en
puestos similares.

Requisitos Adicionales " Contar con RUC vigente y numero de cuenta de
banco de la nacién.

Habilidades y/o Competencias a. Vocacion de servicio.
Orientacion a resultados.

o

o

Trabajo en equipo.

d. Puntualidad

Periodo de Contratacion 03 meses desde la sus&ipci()n del Contrato.

Valor referencia por el periodo El monto por la retribucion mensual, asciende a S/.
de contrfatacién.r 1,500.00 soles, afectos a dg_scuentos de ley.

bbb it = o'y J

28. JEFE DE MAQUINARIAS PESADAS

Descripcion del servicio a realizar:

» Programa, organiza, ejecuta y controla el sistema de mantenimiento preventivo y
correctivo de las diferentes maguinarias, vehiculos y equipos pesados de la
Municipalidad.

» Brindar el servicio de alquiler de la maquinaria y equipo pesado y liviano a toda persona
natural y/o juridica que lo solicite, previa aprobacién por parte de la Gerencia de
Infraestructura Urbano y Rural.

» Administra adecuadamente el potencial humano y recursos financieros y materiales en
la ejecucion de mantenimiento de maquinaria, en estricta sujecién de la normativa
vigente.

» Programa, organiza y ejecuta el pedido de repuestos para los diferentes vehiculos
Municipales.

» Programa de atencion oportuna de las necesidades de servicio de mecanica,
electromecanica, mantenimiento vehicular y de maguinarias en coordinacién con los
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6rganos usuarios, aplicando criterios de racionalidad, oportunidad, costo y prioridades

del servicio. . = - _
» Coordina y dispone la ejecucion de actividades técnico-administrativas relacionadas en

el campo de su competencia. . " |
> Formula, ejecuta y evalia el Plan Operativo Institucional del area de su _corppe’.tencla.
» Otras funciones afines que disponga la Sub Gerencia de Obras, Liquidaciones y

Maquinarias Pesadas.

Perfil del puesto:

isi i Formacion Académica:
| e Egresado en la especialidad de ingenieria u otros
[ similares.

Experiencia Laboral:

| . Experiencia general no menor de tres (03)
| afios en el sector publico o privado.
| . Experiencia especifica no menor de un (01)
| afio realizando funciones equivalentes.
%

|
Cursos y/o capacitaciones: i
. Cursos, capacitaciones, certificados Y|
diplomados o '
Requisitos Adicionales . Contar con RUC vigente y numero de cuenta dei
banco de la nacion. _ |
! Habilidades y/o Competencias a. Vocacion de servicio. |
| b. Orientacion a resultades. ‘
|

¢. Trabajo en equipo y liderazgo.

d. Capacidad de coordinacion y planificacion. |

#};rib‘do de Contratacion

03 meses desde la suscripcion del Contrato.

"Valor referencia por el periodo El monto por la retribucion mensual, asciende a SI.
- de contratacion. 3,500.00 soles, afectos a descuentos de ley.

29. SUB GERENTE DE DESARROLLO URBANO, CATASTRO Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

Descripcion del servicio a realizar:

» N Norma el procedimiento de la construccién de obras publicas y privadas, otorgando
las licencias necesarias, previa emision de la misma de acuerdo a ley.

» Supervisa a través de supervisores externos (Arquitectos o Ingenieros Civiles, segun
sea el caso), la ejecucion del Plan de Desarrollo Urbano.

» Supervisa a través de supervisores externos (Ingenieros Civiles), le ejecucion de las
obras publicas o privadas que cuenten con licencia de construccion respectiva.

> Aplica a través del area de fiscalizacion las multas respectivas a los infractores de las
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Requisitos Minimos Formacion Académica:
Titulado profesional Colegiado y habilitado en la
especialidad de Arquitectura y/o Ingenieria Civil
Experiencia Laboral: ‘

leyes y normas vigentes.

Coordina y dispone |a gjecucion de actividades técnico-administrativas relacionadas
con el campo de su competencia.

Establece coordinaciones con [os organismos correspondientes sobre actividades
relacionadas con su area.

Elabora informes técnicos sobre las actividades de su area.

Formula, ejecuta y evalua el Plan Operativo Institucional del area de su competencia.
Organiza y dirige las Comisiones de calificacién de Proyectos y Comisiones de
Supervision de Obras.

Norma, regula y fiscaliza ocupacion de las vias publicas y publicidad exterior.

Analiza, evalua y prepara informes técnicos en relacion de la supervision (a cargo de
los arquitectos e ingenieros supervisores), y control de obras de la Municipalidad y de__
las diferentes licencias aprobadas. S
Gestiona la cartografia catastral.
Coordina y dirige |a formacién, mantenimiento y renovacion de datos de catdeou
urbano.

Organiza y dirige proyectos catastrales en zonas urbanas no catastradas;
Controla la base de datos catastrales;

Dirige y responsabiliza de actualizacién de datos catastrales en sistema catastral.
Propone y desarrolla propuestas y proyectos de efectividad de control y servicio
catastral. ;
Formula, ejecuta y evalua el plan operativo institucional del area de su competencis
Programa, dirige y ejecuta los procesos de planificacién urbana y ordenam e’
territorial. i
Organiza las comisiones técnicas de habilitacién y sub division de tierras.
Fiscaliza y controla los proyectos de Habilitaciones Urbanas.

Programa y organiza las Comisiones de Nomenclatura Vial y Parques.
Desarrolla los proyectos de cambio y asignacion de uso y zonificacién, asi como los
usos de suelos.

Propone soluciones y disefios viales, ampliaciones y modificaciones en el planeamiento
vial.

Evallia, se pronuncia y controla la emision de constancias de posesion, catastro de
alineamiento y zonificacion.

Se pronuncia sobre demarcacion territorial a nivel distrital.

Propicia el desarrollo de estudios urbanos de Ia realidad local.

Otras funciones afines que disponga la Gerente de Infraestructura Desarrollo Urbano y
Rural.

Perfil del puesto:
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+ Experiencia general no menor de un (01)
anos en el sector publico o privado.

| » Experiencia especifica no menor de un (OI)J

' ano realizando funciones equivalentes.

Cursos y/o capacitaciones: |
' « Cursos, capacitaciones, certificados *‘
diplomados 7 . P
Requisitos Adicionales . Contar con RUC vigente y numero de cuenta de
| banco de la nacion.
lfH;biI'ifdéas?fo Compéiéngaé a. Vocacién de servicio.
b. Orientacién a resultados.

‘ c. Trabajo en equipo y liderazgo.
d. Capacidad de coordinacion y planificacion.
\

| T A = RN |
|

| Periodo de Contratacion 03 meses desde Ia susCﬁbcibri del Contrato.

' de contratacion. 3,500.00 soles, afectos a descuentos de ley.

30. ESPECIALISTA EN GESTION DE INVERSIONES

Descripcion del servicio a realizar:

» Registro y Actualizacion de Infobras (Valorizacién Consentidas) dentro de los 10 dias
calendarios del mes siguiente de todos los proyectos ejecutados por la Municipalidad
Distrital de Constitucién — Sub Gerencia de Obras Liguidaciones y Maquinaria Pesada.

Registro y Actualizacién en el SIMDEV (Sistema de Informacién y Monitoreo de

DEVIDA) de todos los proyectos, actividades ejecutadas por la Municipalidad Distrital

de Constitucién en convenio con DEVIDA.

> Registro y Actualizacién de los formatos 8A, 128 (Valorizacién Consentidas) dentro de
los 10 dias calendarios del mes siguiente de todos los proyectos ejecutado por la
Municipalidad Distrital de Constitucion - Sub Gerencia de Obras Liquidaciones y
Maquinaria Pesada.

» Registro del formato 09 de los proyectos ejecutados por la Municipalidad Distrital de
Constitucion - Sub Gerencia de Obras Liquidaciones y Maquinaria Pesada.

» Monitoreo en el Banco de Inversiones los proyectos de inversién y las inversiones de
optimizacion, de ampliacion marginal, de reposicién y de rehabilitacion.

» Otras funciones afines que disponga el Sub Gerente de Obras, Liquidaciones y

Maquinarias Pesadas.

v
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Perfil del puesto:

' Requisitos Minimos Formacion Académica:

'i Titulado profesional colegiado y habilitado en la|

especialidad de Ingenieria Civil -
Experiencia Laboral:

« Experiencia general no menor de dos (02)

afios en el sector ptiblico o privado.
+ Experiencia especifica no menor de un (01)‘
|

ano realizando funciones equivalentes.

Cursos y/o capacitaciones:
» Cursos, capacitaciones, certificados y
diplomados
Contar con RUC vigente y numero de cuenta de
banco de la nacion.
Capacidad para trabajar en equipo
b. Orientacion a resultados.

Requisitos Adicionales

m |

Habilidades y/o Competencias

‘l c. Trabajo en equipo y liderazgo.
f

d. Orientacién a resultados

Periodo de Contratacién 03 meses desde la suscripcion del Contrato.

Valor referer.icia por el periodo El monto por la retribucion mensual, asciende a SI.,
| de contratacion. 3,2!}_0:00 soles, afectos a descuentos de ley.

31. ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE GESTION DE DESASTRES Y DEFENSA CIVIL

Descripcidn del servicio a realizar:

» Encargado de la recepcién, seguimiento y traslado de documentos de coordinacion y

aten'cré.n para el correcto funcionamiento del centro de Operaciones de emergencia
provincial.

\ 4

Participacion como brigadista en defensa civil como funcién de la GRD en apoyo para
eventos y situaciones de emergencia y desastres.

Atencién a los administrados de |a Municipalidad Distrital de Constitucién.

Brindar informacion adecuada al administrado.

Orientacién y atencién al publico usuario sobre procedimiento ITSE y ECSE.

Apoyo en las inspecciones técnicas de seguridad de Defensa Civil;

Otras funciones afines que designe el jefe inmediato.

VVYYV
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Perfil del puesto:
DETALLES

Requisitos Minimos Formaciéon Académica:
Bachiller en Ingenieria Civil .
Experiencia Laboral:
« Experiencia general no menor de un (01)|

afios en el sector publico o privado.
- Experiencia especifica no menor de seis

(06) meses realizando  funciones
equivalentes.

Cursos y/o capacitaciones:
+ Manejo de Microsoft Office (Word — Excel)
« Conocimiento en S- Proyect.
« Capacitacion en S- Proyect
+ Capacidad en Gestion Municipal
Requisitos Adicionales . Contar con RUC vigente y numero de cuenta de
banco de la nacion. _ '
Habilidades y/o (:o'mpetencias a. Capacidad de trabajar en equipo
b. Alto grado de responsabilidad

c. Capacidad de trabajo bajo presion

d. Capacidad de coordinacion y planificacion.

Periodo de Contratacion 03 meses desde la suscripcion del Contrato.

, |
Valor referencia por el periodo El monto por la retribucion mensual, asciende a SI.\
~de contratacién. 2,000.00 soles, afectos a descuentos de ley. \

32. SECRETARIA DE GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA DESARROLLO URBANO Y RURAL
Descripcidn del servicio a realizar:

» Recepcionar, clasificar, registrar y archivar la documentacién de ingresa a la unidad
organica.

> Order?a y prepara la documentacion para que el Gerente sefale el contenido de los
proveidos y las ordenes pertinentes.

» Organiza y coordina las audiencias, atenciones, reuniones y prepara la agenda con la
documentacion respectiva.

» Interviene con criterio propio, en la redaccién de documentos administrativos de
acuerdo a indicaciones generales.

» Organiza el control y seguimiento de los expedientes, preparando periédicamente los
informes de situacion.

» Administra documentacién clasificada y presta apoyo secretarial especializada,
aplicando sistema de cémputo.

» Control del acervo documentario de la Gerencia. \DAD,
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» Cautelar y mantener la reserva del caso de los documentos e informacion institucional.
» Otras funciones que le asigne el Gerente de Infraestructura, Desarrollo Urbano y Rural.

Perfil del puesto:
DETALLES

Requisitos Minimos Formacién Académica:

Profesional bachiller en administracion

Experiencia Laboral:

« Experiencia general no menor de dos (02)
afios en el sector ptiblico o privado.

+ Experiencia especifica no menor de diez
(10) meses realizando  funciones
equivalentes.

Cursos y/o capacitaciones:

+ Conocimiento en Microsoft Office (Word-
excel).

+ SIGA

« Gestion Publica

Requisitos Adicionales . Contar con RUC vigente y niumero de cuenta de
banco de la nacién.

Vocacion de servicio.
b. Alto grado de responsabilidad

‘Halﬁidadesﬁ Competencias

c. Orientacion a resultados.

d. Capacidad de coordinacion y planificacion.

Periodo de Contratacién 03 meses desde la suscripcion del Contrato.

l

Valor referencia por elfperiodo El monto pTJr la retribucién mensual, asciende a ST
de contratacion. 1,800.00 soles, afectos a descuentos de ley. -‘

33.

OPERADOR DE RODILLO COMPACTADOR

Descripcion del servicio a realizar:

» Conducir la maquinaria de acuerdo a los programas de trabajo.

» Comprobar permanentemente el correcto estado de funcionamiento de la maquinaria
pesada asignada para el cumplimiento de sus funciones.

» Conducir la maquinaria pesada para apoyar los operativos programados.

» Solicitar la oportuna reparacién y mantenimiento de la magquinaria pesada a su cargo.
Cumplir con usar los implementos de seguridad necesarios para evitar accidentes y

riesgo en el trabajo.

» Asignar a los operadores de maquinaria pesada, una unidad a su cargo mediante un
registro donde conste, la descripcion de la maquinaria, N° de serie del motor,
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repuestos propios de la unidad.
» Cuidar que los operadores de maquinaria pesada tengan su brevete profesional,
licencia de conducir y otros requisitos que lo declaren apto para el manejo de
magquinaria de obras.
Guardar en estacionamiento adecuado y seguro a la maquinaria de obras, cuando no
esté trabajando.
Previo al trabajo de la maquinaria pesada de obras, debera conocer las caracteristicas
del terreno y climaticas donde va a trabajar, para evitar y prever contingencias adversas
que afecten la maquinaria y su integridad fisica.
» Acatar las disposiciones de control interno y en general, dispuestas por el Gerente
Municipal.
» Cumplir estrictamente con el reglamento interno de trabajo de la Municipalidad.
» Otras funciones afines que disponga el Jefe de Maquinarias.

Y‘f

v

Perfil del puesto:

' Requisitos Minimos Formacion Académica: |

w Estudios relacionados a la operacion y!

mantenimiento preventivo de maquinaria pesada

acreditado y certificado.

Experiencia Laboral:

« Experiencia general no menor de tres (03)
afios en el sector publico o privado.

» Experiencia especifica no menor de un (01)
afio realizando funciones equivalentes.

|

|

| Cursos y/o capacitaciones: \

‘ - Capacidad en seguridad, salud ocupacional.

| y mecanica basica de Maquinaria Pesada |

| * Capacitacion de identificacién de peligros de\

| evaluacion y riesgos — IPER.

‘ + Capacitacion del clima laboral vy cultura|

o organizacional

Requisitos Adicionales . Contar con RUC vigente y niumero de cuenta de
banco de la nacién.

Habilidades ylo Competenclas a. Vocacion de servicio.
b. Orientacién a resultados.

c. Trabajo en equipo y liderazgo.

d. Capacidad de coordinacién y planificacion.

Periodo de Contratacién 03 meses desde la suscripcion del Contrato.

Valor referencia por el periodo El monto por la retribucion mensual, asciende a SI.
de contratacion. 2,500.00 soles, afectos a descuentos de ley.
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34. OPERADOR DE TRACTOR ORUGA

Descripcion del servicio a realizar:

Conducir la maquinaria de acuerdo a los programas de trabajo.

» Comprobar permanentemente el correcto estado de funcionamiento de la maguinaria
pesada asignada para el cumplimiento de sus funciones.

> Conducir la maquinaria pesada para apoyar los operativos programados.

» Solicitar la oportuna reparacion y mantenimiento de la maquinaria pesada a su cargo.

» Cumplir con usar los implementos de seguridad necesarios para evitar accidentes y
riesgo en el trabajo.

» Asignar a los operadores de maquinaria pesada, una unidad a su cargo mediante un

registro donde conste, la descripcion de la maquinaria, N° de serie del motor,
caracteristicas técnicas, afio de fabricacidon, detalle de accesorios, herramientas y
repuestos propios de la unidad.

» Cuidar que los operadores de magquinaria pesada tengan su brevete profesional,
licencia de conducir y otros requisitos que lo declaren apto para el manejo de
maquinaria de obras.

» Guardar en estacionamiento adecuado y seguro a la maquinaria de obras, cuando no
esté trabajando.

> Previo al trabajo de la maquinaria pesada de obras, debera conocer las caracteristicas

del terreno y climaticas donde va a trabajar, para evitar y prever contingencias adversas

que afecten la maquinaria y su integridad fisica.

Acatar las disposiciones de control interno y en general, dispuestas por el Gerente

Municipal.

» Cumplir estrictamente con el reglamento interno de trabajo de la Municipalidad.

» Otras funciones afines que disponga el Jefe de Maquinarias.

Y

Perfil del puesto:
DETALLES

Requisitos Minimos Formacion Académica: |

|
J Estudios relacionados a la operacién vy
\

mantenimiento preventivo de maquinaria pesadai
acreditado y certificado.

Experiencia Laboral:

* Experiencia general no menor de tres (03)
anos en el sector ptblico o privado.

+ Experiencia especifica no menor de un (01)
ano realizando funciones equivalentes.

( Cursos y/o capacitaciones:
« Capacitacién de identificacion de peligros de
evaluacion y riesgos
* Capacidad en clima laboral y cultura
| _ organizacional
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Rad_iéﬁtgid_icibnales Contar con RUC vigente_y_('ﬁﬂmé}o de cuenta dei
banco de la nacion. |
Habilidades y/o Competencias a. Vocacién de servicio.

b. Orientacion a resultados. |

|

| c. Trabajo en equipo y liderazgo.
[

| d. Trato cordial

Periodo de Contratacion 03 meses desde la suscripcion del Contrato.

Valor referencia por el periodo El monto por la retribucion mensual, asciende a SI.
de contratacion. 2,500.00 soles, afectos a descuentos de ley.

35. ESPECIALISTA EN LA OFICINA DE PROGRAMA VASO DE LECHE

Descripcion del servicio a realizar:

» Promover la participacion de la poblacidn organizada en el Distrito a niveles de comités
del Programa Vaso de leche o comedores populares.

> Ejecutar, coordinar y controlar las actividades sobre prevencién, promocion y
mejoramiento de la salud para los beneficiarios del programa vaso de leche y de los
comedores populares con entidades del sector publico o privado.

» Promover, dirigir y supervisar programas de educacién en sanidad alimentaria cuyos
productos beneficien a los beneficiarios del Programa vaso de leche

» Brindar atencién y asistencia y complementacion alimentaria a las poblaciones de
zonas extremas.

» Ofras funciones que deriven de sus funciones y actividades por parte de la Gerencia
de Desarrollo Humano e Inclusién Social, de acuerdo a su competencia.

Perfil del puesto:

f Requisitos Minimos Formacion Académica:
‘ Titulo técnico afines
Experiencia Laboral:

+ Experiencia general no menor de un (01)
ano en el sector piiblico o privado.

Cursos y/o capacitaciones:

- Capacitacion de identificacion de peligros de
evaluacion y riesgos

* Capacidad en clima laboral y cultura
organizacional

~ Contar con RUC vigente y nimero de cuenta de
| banco de la nacién.
' Habilidades y/o Competencias a. Trabajo en equipo

_Requisitos Adicionales
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b. Compromiso \
c. Tolerancia de trabajo a presion
d. Trato cordial Il
' Valor referencia por el periodo EI monto por la retribucion mensual, asciende a SI.
 de contratacion. 2,300.00 soles, afectos a descuentos de ley.

Periodo de Contratacion 03 meses desde la suscripcion del Contrato.

36. PERSONAL DE LIMPIEZA PUBLICA Y BARRIDO DE LAS CALLES

Descripcién del servicio a realizar:

» Realizar las tareas de limpieza de calles, plazas, parques y jardines del distrito de
constitucion

> Efectuar la limpieza publica en los horarios establecidos por el supervisor.

» Mantener todos los recipientes de recoleccion de basura ubicados en las calles, plazas
del distrito en perfectas condiciones

> Efectuar el trabajo de recoleccién de basura hacia el camion recolector.

» Custodiar las herramientas de trabajo que se le asigne a su cargo.

» Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

Perfil del puesto:

Requisitos Minimos Formacién Académica:

Primaria completa
Experiencia Laboral:

- Experiencia minima no menor de un (01)
afos en el sector puiblico o privado.

«  Experiencia especifica no menor de un (01)
mes realizando funciones equivalentes.

Contar con RUC viée_nteTnEmero de cuenta de
banco de la nacion.

Habilidades y/o Competencias a. Vocacion de servicio.
Orientacién a resultados.

E&qdi;itos Adicionales

o

o

Trabajo en equipo y liderazgo.

d. Trato cordial

Periodo de Contratacion 03 meses desde la suscripcion del Contrato.

Valor referencia por el periodo EI monto por la retribucion mensual, asciende a S/.
Ee contratacion. 1,300.00 soles, qfectos a descuentos de ley.
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