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PLAZAS A CONVOCAR

REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS

{tem 01 Especialista en contabilidad — Oficina general de Administracién

Cargo estructural: Especialista en contabilidad
Funciones del cargo estructural:

1. Programar, ejecutar y controlar las actividades del Sistema de Contabilidad.

2. Efectuar y cautelar la adecuada captacion, custodia y deposito de los ingresos, asi como los titulos y valores
recibidos.

3. Cautelar el correcto manejo de los fondos y proporcionar informacién oportuna y confiable sobre la
disposicion de los mismos.

4. Organizar, dirigir y controlar la gestioén de los recursos econdmicos financieros de la gestion municipal.

5. Efectuar la fase de la Ejecucion del Presupuesto Institucional en su etapa de Compromiso y Devengado en
el SIAF-SIGA, manteniendo el equilibrio financiero.

6. Organizar, dirigir y ejecutar el registro contable de las operaciones referidas a la ejecucion financiera y
presupuestal de los ingresos y gastos de la Municipalidad.

7. Programar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades del sistema de Contabilidad gubernamental integrada
de la municipalidad, en coordinacién con la Contaduria Publica de la Nacion.

8. Formular, proponer, controlar y evaluar los lineamientos generales y normatividad especifica inherentes al
Plan Contable Institucional y los estados financieros.

9. Elaborar los Estados Financieros de la Municipalidad con la periodicidad establecida en la normatividad
vigente.

10. Mantener actualizado el registro de las operaciones contables en los libros principales y auxiliares.

11. efectuar los ajustes, reclasificaciones y conciliaciones de las cuentas en los libros contables, manteniendo
registros analiticos en cada caso.

12. Efectuar mensualmente las conciliaciones bancarias de las cuentas corrientes a nombre de la
Municipalidad.

13. Efectuar la fase de ejecucion del presupuesto en su etapa de Devengado en el SIAF-SIGA.

14. Efectuar las demés funciones que le sean asignadas en materia de su competencia

Requisitos del cargo estructural:

MUNICIPALIDADL

-

Formacién Académica
a) Nivel educativo: Titulado, colegiado y habilitado en la carrera profesional de Contabilidad.
Experiencia
b) Experiencia general: dos (02) afios en el sector publico y/o privado
c) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el sector piblico:
un (01) afio desempefiando funciones en el drea de Contabilidad.
Requisitos adicionales
Conocimiento técnicos acordes con las funciones a desempefiar
d) Cursos y/o capacitaciones: cursos en gestion publica, conocimiento del manejo del SIAF administrativo y |=
contable.
Habilidades o Competencias: Proactivo, iniciativa, creatividad, analitico, capacidad de trabajar bajo presion y facil
de interrelacionarse.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion de servicios Municipalidad Distrital de Constituciéon
Duracién de contrato 01.05.2024 Termino: 31.07.2024
Remuneracion Mensual S/. 3,500.00 (Tres mil quinientos con 00/100) incluye
los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.
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item 02 Cotizador para la oficina de abastecimiento — Oficina de Abastecimiento

b -“;A

Cargo estructural: Cotizador para la oficina de abastecimiento

Funciones del cargo estructural:

1.

11.

Realizar el respectivo estudio de mercado (cotizar) de los bienes y servicios de las areas usuarias del
Municipio Distrital de Constitucion.

2. Recepcionar las proformas y cotizaciones.

3. Solicitar la aprobacion de certificacion presupuestal a la oficina de Planeamiento y Presupuesto, asi como
realizar el compromiso mensual y/o anual mediante el Sistema Integrado de Gestion Administrativa
(SIGA) y el Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF).

4. Revisar expedientes de contratacion para tramite de pago y determinar la aplicacion de penalidades de los
diferentes expedientes menores o iguales a 8UITs.

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

6. Apoyar en la elaboracion de expedientes de pago de la contratacion del estado

7. El personal que labore en nuestra entidad deber4 ejecutar 6ptimamente todos los protocolos que dictaminen
el empleador, debiendo conservar la armonia laboral y la satisfaccion de sus prestaciones segun el interés
de la entidad, en pro de la mejora del usuario.

8. Seguimiento de 6rdenes de servicio elaboradas hasta la fase de compromiso.

9. Elaboracion de 6rdenes de servicio en el sistema SIGA.

10. Elaboracion de 6rdenes de compra en el sistema SIGA.

Las demas atribuciones que le correspondan conforme a la ley y responsabilidades que deriven del

cumplimiento del reglamento de organizaciones y funciones de la entidad, y los que sean asignados por su
jefe inmediato.

/

Requisitos del cargo estructural:

Formacion Académica
a) Nivel educativo: Bachiller y/o titulado técnico y/o egresado -universitario de la carrera profesional de
administracion, y/o contabilidad y/o economia o afines.

Experiencia
b) Experiencia general: un (01) afio en el sector publico y/o privado.
¢) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el sector publico:
seis (06) meses desempefiando funciones en el 4rea de logistica y/o abastecimiento

Requisitos adicionales
Conocimiento técnicos acordes con las funciones a desempefiar.

administrativo y en Microsoft Word y Excel.

d) Cursos y/o capacitaciones: Cursos en gestion publica, conocimiento del manejo del SIAF y SIGA =

Habilidades o Competencias: Proactivo, iniciativa, creatividad, analitico, capacidad de trabajar bajo presién y facil
de interrelacionarse.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion de servicios

Municipalidad Distrital de Constitucion

Duracion de contrato

01.05.2024 Termino: 31.07.2024

Remuneracion Mensual

S/. 2,300.0 (Dos mil trescientos con 00/100) incluye los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

ftem 03 Especialista en desarrollo territorial y Catastro — Gerencia de desarrollo territorial e infraestructura

previa emision de la misma de acuerdo a ley.

. Norma el procedimiento de la construccion de obras puiblicas y privadas, otorgando las licencias necesarias,

P e e
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2. Supervisa a través de supervisores externos (Arquitectos o Ingenieros Civiles, segun sea el caso), la
ejecucion del Plan de Desarrollo Urbano.
3. Supervisa a través de supervisores externos (Ingenieros Civiles), le ejecucién de las obras publicas o
privadas que cuenten con licencia de construccién respectiva.
4. Aplica a través del area de fiscalizacion las multas respectivas a los infractores de las leyes y normas
vigentes.
Coordina y dispone la ejecucion de actividades técnico-administrativas relacionadas con el campo de su
competencia.
Establece coordinaciones con los organismos correspondientes sobre actividades relacionadas con su area.
Elabora informes técnicos sobre las actividades de su édrea.
Formula, ejecuta y evalua el Plan Operativo Institucional del area de su competencia.
. Organiza y dirige las Comisiones de calificacion de Proyectos y Comisiones de Supervision de Obras.
0. Norma, regula y fiscaliza ocupacién de las vias piiblicas y publicidad exterior.
1. Analiza, evalta 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.
12. Gestiona la cartografia catastral.
13. Coordina y dirige la formaci6n, mantenimiento y renovacién de datos de catastro urbano.
14. Organiza y dirige proyectos catastrales en zonas urbanas no catastradas;
15. Controla la base de datos catastrales;
16. Dirige y responsabiliza de actualizacion de datos catastrales en sistema catastral.
17. Propone y desarrolla propuestas y proyectos de efectividad de control y servicio catastral.
18. Formula, ejecuta y evalda el plan operativo institucional del drea de su competencia.
19. Programa, dirige y ejecuta los procesos de planificacion urbana y ordenamiento territorial.
20. Organiza las comisiones técnicas de habilitacién y sub division de tierras.
21. Fiscaliza y controla los proyectos de Habilitaciones Urbanas.
22. Programa y organiza las Comisiones de Nomenclatura Vial y Parques.
23. Desarrolla los proyectos de cambio y asignacién de uso y zonificacién, asi como los usos de suelos.
24. Propone soluciones y disefios viales, ampliaciones y modificaciones en el planeamiento vial.
25. Evalua, se pronuncia y controla la emisién de constancias de posesion, catastro de alineamiento y
zonificacion.
26. Se pronuncia sobre demarcacion territorial a nivel distrital.
27. Propicia el desarrollo de estudios urbanos de la realidad local.
28. Otras funciones afines que disponga la Gerencia de desarrollo territorial e infraestructura
Requisitos del cargo estructural:
Formacién Académica
a) Nivel educativo: Titulado profesional Titulado y habilitado en las carreras de arquitectura o ingenieria
Civil, Minas, Zootecnia y/o carreras afines.
Experiencia
b) Experiencia general: cuatro (04) afios en el sector piiblico y/o privado.
¢) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el sector
piiblico: Dos (02) afios desempefiando funciones en el drea de catastro.
Requisitos adicionales
Conocimiento técnicos acordes con las funciones a desempefiar.
d) Cursos y/o capacitaciones: Autocad, arGIS, GPS diferencial, Sistema de Informacion Geografica, Gestion
de Saneamiento Fisico Legal y Titulacién de predios y Catastro Registral
Habilidades o Competencias: a) Trabajo en equipo, Compromiso, Proactividad, Responsabilidad Trato amable y
cordial
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
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CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion de servicios Municipalidad Distrital de Constitucion
Duracién de contrato 01.05.2024 Termino: 31.07.2024
Remuneracién Mensual S/. 3,500.00 (Tres mil quinientos con 00/100) incluye
los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

{tem 04 Fiscalizador de edificaciones — Gerencia de desarrollo territorial e infraestructura
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Cargo estructural: Fiscalizador de edificaciones
Funciones del cargo estructural:

1. Controlar y verificar que las construcciones con licencia de construccién cumplan todos los procedimientos
constructivos y las especificaciones contenidas en el proyecto.
2. Identificar los expedientes presentados y aprobados en los procesos de regularizacion de construcciones en
la sub gerencia.
3. Identificar los procesos administradores sancionadores iniciados por la sub gerencia
4. Inspeccion, investigacion, evaluacion, control del cumplimiento de las obligaciones de los administrados
5. Otras funciones afines que disponga la Sub Gerencia de Desarrollo Territorial
Requisitos del cargo estructural:
Formacién Académica
a) Nivel educativo: Técnico topografo, técnico en construccion civil, técnico titulado en arquitectura,
estudiante de ingenieria de los ultimos ciclos.
Experiencia
b) Experiencia general: un (01) afio y medio en el sector publico y/o privado.
¢) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el sector publico:
un (01) afio desempefiando funciones en el sector publico.
Requisitos adicionales
Conocimiento técnicos acordes con las funciones a desempefiar.
d) Cursos y/o capacitaciones: Autocad, arGIS, Check List
Habilidades o Competencias: Proactivo, iniciativa, creatividad, analitico, capacidad de trabajar bajo presién y facil
de interrelacionarse.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacién de servicios Municipalidad Distrital de Constitucién é
Duracion de contrato 01.05.2024 Termino: 31.07.2024 %
Remuneracion Mensual S/.1,500.00 (Un mil quinientos con 00/100) incluye los | %
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion =
aplicable al trabajador.

TTTUCION

ftem 05 técnico administrativo en catastro — Gerencia de desarrollo territorial e infraestructura

Cargo estructural: Técnico Administrativo en Catastro
Funciones del cargo estructural:

1. Registrar y mantener un archivo actualizado de los planos urbanos del distrito, asi como la actualizacion de
los planos catastrales, padrones catastrales y cuadros estadisticos producto de la informacién y
actualizacion catastral.

2. Actualizacién y mantenimiento de la Base Cartografica referente al componente espacial y grafico de los

inmuebles, desarrollando actividades que permitan el incremento de la base informativa del Distrito de

Constitucion.

Resolver los recursos presentados por los vecinos en primera instancia.

Orientar los procesos para el saneamiento de la propiedad.

Participar del proceso de saneamiento fisico legal del distrito, dentro de sus 3 sectores reconocidos.

Participar del proceso de empadronamiento de los usuarios para acceder al proceso de saneamiento fisico

legal del distrito.

7. Asesorar a las unidades organicas de la Municipalidad en asuntos vinculados con el &mbito de su
competencia.

8. Inspeccion ocular para la emision del certificado de posesion, constancia de posesion, constancia de
adjudicacién, constancia de servicios basicos y otros presentados por el administrado.

9. Emisi6n de informes de inspeccion ocular.

10. Elaboracién de los certificados de posesion.

11. Entrega de los certificados de posesion a los usuarios solicitantes.

12. Seguimiento de los documentos emitidos.

13. Trato amable y cordial a los usuarios que se apersonen a solicitar asesoramiento y/o consulta de sus
solicitudes.
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14. Cumplir con las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funcio
y las asignadas por la Sub Gerencia de Desarrollo Territorial.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion Académica
a) Nivel educativo: bachiller en ingenieria civil, arquitectura, técnico en construccion civil, Técnico
topdgrafo.

Experiencia
b) Experiencia general: cuatro (04) afios en el sector publico.

¢) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el sector piblico:
dos (02) afios desempefiando funciones en el sector publico.

Requisitos adicionales
Conocimientos técnicos acordes con las funciones a desempefiar.

d) Cursos y/o capacitaciones: Autocad, arGIS, Check List

Habilidades o Competencias: Proactivo, iniciativa, creatividad, analitico, capacidad de trabajar bajo presion y féacil
de interrelacionarse.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion de servicios Municipalidad Distrital de Constitucion
Duracioén de contrato 01.05.2024 Termino: 31.07.2024
Remuneracion Mensual S/. 3,000.00 (Tres mil con 00/100) incluye los montos y
afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.

MUNCIPALIOA0 DISTR

item 06 Especialista en la unidad de gestién de riesgo de desastres — Unidad de Gestion de Riesgo de

Desastres.

Cargo estructural: Especialista en la unidad de gestién de riesgo de desastres

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar el Proponer y articular las politicas, estrategias, planes, programas, proyectos y procedimientos
nacionales de gestion del riesgo de desastres, en el marco del Sistema Nacional para la Prevencion y
Atencién de Desastres-SINPAD y actualizar el marco normativo y los instrumentos de gestion del
SINPAD.

2. Apoyar técnicamente en la aplicacién de las metodologias para la elaboracion de los informes de riesgos de

los procesos de la gestion prospectiva y correctiva en los tres niveles de gobierno.

Emitir opiniones técnicas a los informes de riesgo por impacto de peligros originados por fenémenos

naturales o inducidos por la accién humana, elaborados por entidades piblicas o privadas para la atencion de

los administrados.

4. Sistematizar y analizar las normas y lineamientos existentes en el pais para su actualizacion o adecuacion en
relacion a la gestion prospectiva y correctiva.

5. Participar en estudios de investigaciones inherentes a los procesos de estimacion, prevencion y reduccion de
riesgo, asi como de reconstruccién para la reduccién de vulnerabilidad en &mbitos priorizados a nivel local.

6. Planificar, coordinar y dar seguimiento a todas las actividades de Gestion del Riesgo de Desastres, velando
por el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos.

7. Realizar y conducir el Fortalecimiento de Capacidades en manejo de desastres, a fin de promover la
sensibilizacion realizando el seguimiento y supervision de las acciones realizadas.

8. Elaborar documentos e Informes Técnicos en el ambito de su competencia.

9. Brindar asistencia técnica y seguimiento en la implementaci6n, de los Grupos de Trabajo para la Gestion del
Riesgo de Desastres de los Gobiernos Locales priorizados, para su conformacion, funcionamiento regular y
elaboracion de sus planes de trabajo.

10. Brindar asistencia técnica para el desarrollo de trabajos comunitarios como parte de la implementacion de
recomendaciones de los planes.

11. Preparacion del presupuesto para las actividades a ejecutar

12. Coordinar permanentemente con actores locales en la zona de intervencién del Proyecto, asegurando un
adecuado desarrollo de las actividades.
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13. Participar en reuniones periodicas de trabajo para coordinar medir los avances y los logros alcanzados.

participe, incluyendo logros alcanzados mediante indicadores del Proyecto, problemas presentados,
soluciones y proximas acciones a desarrollar.

15. Apoyar al equipo técnico de evaluacion de riesgos del CENEPRED, para cumplir con los objetivos y/o metas
de la Direccion.

16. A solicitud de Jefe de Unidad de Gestion d Riesgos de Desastres brindar apoyo en la atencién de emergencias
en el lugar donde se requiera.

17. Oftras funciones en materia de su competencia e inherentes al puesto, asignadas por la jefatura inmediata.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién Académica

a) Nivel educativo: Titulado/egresado en las carreras de ciencias sociales, arquitectura y/o ingenieria.
Experiencia

b) Experiencia general: Cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado.

¢) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el sector publico:

seis (06) meses desempefiando funciones en la unidad de gestion de riesgos de desastres.

Requisitos adicionales
Conocimiento técnicos acordes con las funciones a desempeiiar.

d) Cursos y/o capacitaciones:

*  Con conocimientos en Mapa comunitario de Riesgo.
Conocimientos en Voluntario en emergencia y rehabilitacion
Conocimientos en Asistencia Alimentaria en emergencias
Conocimientos en Instalacion y gestion de albergues temporales
Conocimiento en el tema de mecanismos financieros PP068 y FONDES.
Conocimientos en el cierre de emergencias en la plataforma SINPAD.
Conocimientos en almacenes de Bienes de Ayuda Humanitaria.
Conocimiento en Grupo de Trabajo de Gestion de Riesgos de Desastres.
Conocimiento en la Plataforma de Defensa Civil.
Conocimientos en Evaluacion de dafios y anélisis de necesidades -EDAN.
Conocimientos en Centro de Operaciones de Emergencias COE-SINPAD.
Conocimientos en Ofimatica nivel Intermedio
*  Conocimiento en Gestion Publica

Habilidades o0 Competencias: Proactivo, iniciativa, creatividad, analitico, capacidad de trabajar bajo presion y facil
de interrelacionarse.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

* K ¥ K X X ¥ ¥ ¥ ¥ ¥

14. Preparar informes mensuales de avance de actividades a su cargo y aquellas actividades conjuntas en las que i

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion de servicios Municipalidad Distrital de Constitucion
Duracion de contrato 01.05.2024 Termino: 31.07.2024
Remuneracion Mensual S/. 3,500.00 (tres mil quinientos con 00/100) incluye los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

ftem 07 Motorista fluvial — Gerencia de desarrollo territorial e infraestructura

Cargo estructural: Motorista fluvial
Funciones del cargo estructural:

Realizar el mantenimiento del motor principal del transporte fluvial.

Realizar el mantenimiento del bote.

Realizar faenas de combustible y reparaciones menores del motor principal.

Velar por el mantenimiento de los materiales de lucha contra incendios que se les asigne.
Coordinar las salidas con transporte fluvial ante cualquier emergencia.

Velar por la seguridad de los integrantes en el transporte fluvial.

Otras funciones

Reqmsntos del cargo estructural:

\'F“E-"PE"!\’:"‘
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Formacién Académica
a) Nivel educativo: Secundaria completa

Experiencia
b) Experiencia general: dos (02) afios en el sector publico y/o privado.

¢) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el sector publico:
un (01) afio desempefiando funciones en manejo de motores de fuera de borda y/o peque peque.

Requisitos adicionales
Conocimientos técnicos acordes con las funciones a desempefiar.

d) Cursos y/o capacitaciones: Con conocimientos de los niveles de caudal de los rios palcazu, pichis, Pachitea,
Con conocimiento en el manejo de canoa, botes y con conocimiento de las rutas fluviales de las comunidades
nativas, caserios y centros poblados del distrito.

Habilidades o Competencias: Proactivo, iniciativa, creatividad, analitico, capacidad de trabajar bajo presién y facil
de interrelacionarse.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion de servicios Municipalidad Distrital de Constitucion

Duracion de contrato 01.05.2024 Termino: 31.07.2024

Remuneracién Mensual S/. 1,800.00 (Un mil ochocientos con 00/100) incluye
los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

deduccion aplicable al trabajador.

item 08 Asistente administrativo para la gerencia de desarrollo territorial e infraestructura — Gerencia de

Desarrollo Territorial e Infraestructura

Cargo estructural: Asistente administrativo para la gerencia de desarrollo territorial e
infraestructura

Funciones del cargo estructural:

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

2. Ordenay prepara la documentacion para que el Gerente sefiale el contenido de los proveidos y las ordenes
pertinentes.

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

4. Interviene con criterio propio, en la redaccion de documentos administrativos como informes, cartas,
memorandos, resoluciones, entre otros.

5. Organiza el control y seguimiento de los expedientes, preparando periddicamente los informes de situacion.

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

7. Control del acervo documentario de la Gerencia.

8. Cautelar y mantener la reserva del caso de los documentos e informacion institucional.

9. Otras funciones que le asigne el Gerente de desarrollo territorial € infraestructura.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion Académica
a) Nivel educativo: Profesional bachiller en Administracion, contabilidad, y/o técnico titulado en
secretariado.

Experiencia
b) Experiencia general: dos (02) afios en el sector pablico y/o privado.

¢) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el sector publico:
seis (06) meses desempefiando funciones equivalentes.

Requisitos adicionales
Conocimiento técnicos acordes con las funciones a desempefiar.

d) Cursos y/o capacitaciones:
*  Con Con conocimiento de Microsoft Office (Word — Excel)
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Con conocimiento en tramite documentario y gestion de archivos.
Con conocimiento en SIGA.

Con conocimiento en Gestion Publica.

Con capacitacion en SIAF

Con capacitacion en temas administrativos.

* % *

*

*

Habilidades o Competencias: Proactivo, iniciativa, creatividad, analitico, capacidad de trabajar bajo presion y facil
de interrelacionarse.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion de servicios Municipalidad Distrital de Constitucion

Duracién de contrato 01.05.2024 Termino: 31.07.2024

Remuneracion Mensual S/. 1,800.00 (un mil ochocientos con 00/100) incluye
los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

item 09 Asistente administrativo para la oficina de tecnologia de la informacion — Oficina de tecnoiogia de

la informacion

Cargo estructural: Asistente administrativo para la oficina de tecnologia de la informacién

Funciones del cargo estructural:

1. Analizar, optimizacién y reparaciéon de los equipos computacionales del personal de la Municipalidad
Distrital de Constitucion.

2. [Instalacién y restablecimiento de aplicativos correspondientes a cada funcionario de la Municipalidad
Distrital de Constitucion.

3. Desarrollar informes técnicos.

4. Suministrar soporte técnico al personal de la Municipalidad Distrital de Constitucion a las buenas practicas
informéticas.

5. 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.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion Académica
a) Nivel educativo: Egresado y/o titulado en la carrera técnica de computacién e informatica y/o afines.

Experiencia
b) Experiencia general: un (01) afio en el sector piblico y/o privado.

¢) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el sector piblico:
un (01) afio desempefiando funciones equivalentes.

Requisitos adicionales
Conocimiento técnicos acordes con las funciones a desempefiar.

d) Cursos y/o capacitaciones:
*  Curso de ofimatica
Curso de ensamblaje de PGs.
Otros cursos, capacitaciones, certificados y diplomados.

sk

*

Habilidades o Competencias: Proactivo, iniciativa, creatividad, analitico, capacidad de trabajar bajo presién y facil
de interrelacionarse.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion de servicios Municipalidad Distrital de Constitucion

Duracion de contrato 01.05.2024 Termino: 31.07.2024

S/.1,600.00 (un mil seiscientos con 00/100) incluye los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Remuneracion Mensual
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item 10 Especialista Legal — Alcaldia

Cargo estructural: Especialista Legal

Funciones del cargo estructural:

Brindar el soporte legal sobre normas municipales.

Emitir opini6n legal especializada en temas de competencia municipal

Proyectar resoluciones y otros actos resolutivos de expedientes y/o procedimientos administrativos.
Coordinar con la secretaria general todo procedimiento legal que se suscite.

Evaluar expedientes administrativos a cargo de la secretaria general emitiendo los informes correspondientes.
Brindar el apoyo en las diversas reuniones a cargo de la secretaria general.

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.

L CONSTITUCION
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Requisitos del cargo estructural:
Formacién Académica

LidiaL vl Al 1Y z . =

a) Nivel educativo: Profesional titulado en ciencias del Derecho, debidamente Colegiado y habilitado ':E ’g

Experiencia e
b) Experiencia general: cuatro (04) afios en el sector plblico y/o privado. g . ‘

¢) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el sector publico:
dos (02) afios en el sector publico.
Requisitos adicionales
Conocimiento técnicos acordes con las funciones a desempefiar.
d) Cursos y/o capacitaciones:
*  Diplomado en Contratacién con el Estado / Diplomado en Derecho Administrativo

Habilidades o Competencias: Pro actividad, Responsabilidad, Trabajo en equipo, Puntualidad
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Gerents de Qacursas Haturales v Gestion A

MUNICIPALIDAD DA

CONDICIONES DETALLE ~ |
Lugar de prestacion de servicios Municipalidad Distrital de Constitucidn é fE ®
Duracién de contrato 01.05.2024 Termino: 31.07.2024 5 f ;
Remuneracion Mensual S/. 3,000.00 (tres mil con 00/100) incluye los montos y =]
afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

item 11 Chofer de alcaldia | — Alcaldia

Cargo estructural: Chefer de alcaldia I

Funciones del cargo estructural:

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 viajes locales e interprovinciales.

Velar por el mantenimiento y limpieza interno y externo del vehiculo a su cargo.

Mantener el vehiculo a su cargo en condiciones 6ptimas durante su uso, realizando revisiones de rutina para

asegurar las condiciones de seguridad y proteccion del bien.

6. Mantener actualizado las copias fotostaticas de la tarjeta de propiedad y demés documentacion del vehiculo
del Despacho de Alcaldia.

7. Mantener en las mejores condiciones la documentacion del vehiculo y su licencia de conducir para su
presentacién en el momento que lo requieran.

8. Verificar los niveles de combustible, agua, aceite, funcionamiento de reflectores, frenos, direcciones, presion
de llantas y otros.

9. Requerir la dotacion oportuna de combustible, carburante y lubricantes requeridos para el funcionamiento de
vehiculo a su cargo

e o

Pagina 0




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CONSTITUCION
COMITE ESPECIAL
GESTION 2023 -2026

10. Informar los desperfectos, fallas o eventualidades que se presente durante la ejecucion del servicio pa
mantenimiento correspondiente.

11. Respetar las normas de transito y someterse a las regulaciones respecto a la conduccion de la unidad vehicular
asignada.

12. El servicio exige disponibilidad de tiempo las 24 horas del dia, de lunes a domingo.

13. Otras funciones, actividades y obligaciones que le asigne el alcalde. z -
Requisitos del cargo estructural: S g%
Formacién Académica % T2

a) Nivel educativo: No requiere S~ E E

A

Experiencia
b) Experiencia general: cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado.

¢) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el sector pablico
o privado: un (01) afio en el sector publico.
Requisitos minimos
*  Licencia de conducir A-I.
*  No contar con restricciones ni papeletas acumuladas.
*  Tener como minimo 5 afios como chofer.
*  Tener conocimientos en mecanica.

nregwen | K

Conocimientos técnicos acordes con las funciones a desempefiar.
d) Cursos y/o capacitaciones:

hiental

*  Cursos de educacion vial 45

Habilidades o Competencias: Pro actividad, Responsabilidad, Trabajo en equipo, Puntualidad : %
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 12
CONDICIONES DETALLE 3 ?_v:f

Lugar de prestacion de servicios Municipalidad Distrital de Constitucion ]:‘
Duracion de contrato 01.05.2024 Termino: 31.07.2024 ;
Remuneracion Mensual S/. 3,500.00 (tres mil quinientos con 00/100) incluye los ;;
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion e

aplicable al trabajador. | :

ftem 12 Especialista en educacién, cultura y ciudadania ambiental — Gerencia de reserva de biosfera
Oxapampa, Ashaninka Yanesha - BIOAY

Cargo estructural: Especialista en educacién, cultura y ciudadania ambiental
Funciones del cargo estructural:

1. Fomentar la educacién ambiental sobre la correcta segregacion de residuos sélidos municipales en la fuente
utilizando materiales de difusién (folletos, poster, videos, entre otros) priorizando la contratacion de
promotores ambientales, trabajando con las asociaciones del distrito, u otras estrategias que considere
adecuadas para el manejo efectivo de los residuos sélidos municipales.

2. Fomentar, promover, capacitar, fortalecer y articular la participacién voluntaria de nifios, adolescentes,
jovenes, adultos y adultos mayores en la gestion ambiental local del manejo adecuado de residuos solidos
municipales, promoviendo la corresponsabilidad ciudadana para la preservacion, el cuidado y el uso
sostenible del ambiente y sus recursos mediante la promotoria ambiental escolar, juvenil y comunitaria del
programa EDUCCA.

3. Desarrollar, organizar las campafias educativas, de la Gerencia de Recursos Naturales y Ambiente para la
sensibilizacién y concientizacién de la poblacién en la cultura de las 3Rs (reduce, reutiliza y recicla), en la
correcta segregacion de residuos sélidos del ambito municipal y buenas practicas ambientales a través del
desarrollo de eco canjes, promover pasantias a grupos de interés para fortalecer la educacion ambiental y
difundirlos por los medios de comunicacion como radio, tv y redes sociales.
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4. Fortalecer el liderazgo comunitario e identidad colectiva a través de educacion, charlas presencial

pertenencia para motivarlos a la accion.

5. Difundir la intervencion de las personas interesadas en el mejoramiento ambiental y el manejo efectivo de

los residuos sélidos en sus localidades.

Promover iniciativas y emprendimientos para mejorar su entorno ambiental local.

Fomentar acciones de voluntariado y buenas practicas ambientales en actividades programadas en el marco

del programa municipal EDUCCA.

8. Coordinar y promover la acreditacion y el reconocimiento a los promotores ambientales escolares, juveniles
y comunitarios anualmente.

9. Reportar las actividades del Plan de trabajo del Programa Municipal EDUCCA, ante el Ministerio del
Ambiente anualmente.

10. Implementar a las estrategias y actividades del plan de comunicaciones para sensibilizar a los trabajadores,
autoridades municipales y poblacién en general.

11. Otros que asigne su jefe inmediato.

S o

virtuales para contribuir con la mejora de las condiciones de vida de la comunidad, reforzando su sentido de

Requisitos del cargo estructural:

Formacion Académica
a) Nivel educativo: Bachiller en gestion ambiental empresarial, ingenieria ambiental, forestal o carreras
afines.

Experiencia
b) Experiencia general: un (01) afio en el sector piiblico y/o privado.

¢) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el sector piblico:
Un (01) afio.

Requisitos adicionales
Conocimiento técnicos acordes con las funciones a desempefiar.

d) Cursos y/o capacitaciones:
*  Cursos, capacitaciones, certificados y diplomados certificadas con relacion al puesto.

MUNICIPALIDAD DISTR

de interrelacionarse.

Habilidades o Competencias: Proactivo, iniciativa, creatividad, analitico, capacidad de trabajar bajo presion y facil

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion de servicios Municipalidad Distrital de Constitucion
Duracién de contrato 01.05.2024 Termino: 31.07.2024
Remuneracién Mensual S/. 2,500.00 (Dos mil quinientos con 00/100) incluye los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

item 13 Recolector de residuos sélidos — Gerencia de reserva de biosfera Oxapampa, Ashaninka Yanesha

BIOAY

Cargo estructural: Recolector de residuos sélidos

Funciones del cargo estructural:

1. La actividad consiste en recoger los residuos solidos. Puestos por los Administrados en los frontis de las
viviendas y comercios del Distrito de Constitucion.

2. Apoyo en el camién compactador para la recoleccion de residuos solidos

3. Traslado de residuos sélidos al area de disposicion final

4. Otras funciones asignadas por su jefe inmediato

Requisitos del cargo estructural:

Formacién Académica
a) Nivel educativo: No requiere

Experiencia
b) Experiencia general: seis (06) meses en el sector publico y/o privado.
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¢) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el sector pibl
seis (06) meses.

Requisitos adicionales
*  Contar con las vacunas correspondientes de acuerdo al cargo a desempefiar
Contar con RUC.

*

d) Habilidades o Competencias: Proactivo, iniciativa, creatividad, analitico, capacidad de trabajar bajo presion
y facil de interrelacionarse.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién de servicios Municipalidad Distrital de Constitucion

Duracién de contrato 01.05.2024 Termino: 31.07.2024
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Remuneracion Mensual S/. 1,300.00 (Un mil trescientos con 00/100) incluye los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion

aplicable al trabajador.

@

item 14 Vigilante del palacio Municipal

Cargo estructural: Vigilante del palacio municipal

Funciones del cargo estructural:

1. 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 informacién al ptiblico en general a cerca de la ubicacion de las oficinas de la Comuna Municipal

Otras funciones que se asigne de acuerdo a su competencia.

il al ol i

Requisitos del cargo estructural:

Formacion Académica

a) Nivel educativo: Secundaria completa

e}

Experiencia
b) Experiencia general: un (01) afio en el sector piiblico y/o privado.
¢) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el sector publico:
seis (06) meses.

STOTET T IAN A (L

Requisitos adicionales
Conocimiento técnicos acordes con las funciones a desempefiar.

d) Cursos y/o capacitaciones:
*  Cursos, capacitaciones, certificados y diplomados certificadas con relacion al puesto

Habilidades o Competencias: Proactivo, iniciativa, creatividad, analitico, capacidad de trabajar bajo presion y facil
de interrelacionarse.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion de servicios Municipalidad Distrital de Constitucion

Duracién de contrato 01.05.2024 Termino: 31.07.2024

S/. 1,500.00 (Un mil quinientos con 00/100) incluye los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Remuneracion Mensual
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item 15 Patrullaje municipal por sector — Sub gerencia de participacion y seguridad ciudadana =

Cargo estructural: Patrullaje municipal por sector

Funciones del cargo estructural:

1. 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

2. Servicio de patrullaje motorizado y a pie, de acuerdo a los planes de operativos vigentes de la Oficina de
Seguridad Ciudadana

3. Servicio de atencion, asistencia y orientacion a la poblacion segun el caso.

4. Prestar auxilio y proteccién a los ciudadanos en defensa de su integridad fisica y otros.

5. Velar por la tranquilidad, orden, seguridad y moral publica de los vecinos del distrito de Constitucién.

6. Guiar a las personas que soliciten apoyo, orientacion para el uso adecuado de los programas sociales del
estado.

7.

Apoyar en casos de incendios, inundaciones y otros desastres, en labores de auxilio y evacuacion

8. Operar las camaras de video vigilancia y el uso de las tecnologfas de informacioén y comunicacién — TICs,
permitiendo su articulacion y conectividad con los centros de monitoreo de cdmaras de vigilancia de la Policia
Nacional del Pert y otros servicios de emergencia.

9. 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.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién Académica
a) Nivel educativo: Secundaria completa.

Experiencia
b) Experiencia general: seis (06) meses en el sector publico y/o privado.
¢) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el sector piblico:
seis (06) meses.

Requisitos adicionales
Conocimiento técnicos acordes con las funciones a desempefiar.
d) Cursos y/o capacitaciones:
*  Cursos, capacitaciones, certificados y diplomados certificadas con relacién al puesto

Habilidades o Competencias: Proactivo, iniciativa, creatividad, analitico, capacidad de trabajar bajo presién y facil
de interrelacionarse.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion de servicios Municipalidad Distrital de Constitucion

Duracion de contrato 01.05.2024 Termino: 31.07.2024

Remuneracion Mensual S/. 1,300.00 (Un mil trescientos con 00/100) incluye los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

ftem 16 Especialista en la Gerencia de Servicios Municipales — Gerencia de Servicios Municipales

ALY

STITUCION
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Cargo estructural: Especialista en la Gerencia de Servicios Municipales

Funciones del cargo estructural:

1. Proponer normas y estrategias para promover la participacion ciudadana, participar de la acciones en materia
de seguridad ciudadana, para cumplir con la funcién normativa, de gestién y fiscalizacion del transporte en
vehiculos menores y gestionar los elementos necesarios para garantizar el transporte y seguridad vial locai,
en concordancia con la normativa de la materia, asegurar el cumplimiento de normas sobre saneamiento
basico rural y garantizar el adecuado acceso al servicio de registro de hechos vitales, asi como la adecuado
funcionamiento de la infraestructura de uso piblico municipal.

2. Gestionar el proceso para otorgar licencias para la circulacién de vehiculos menores y demas, de acuerdo con
lo establecido en la regulacién provincial.

Pina 1
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3. Dirigir, supervisar y evaluar el servicio de seguridad ciudadana con participacion de la sociedad civil y-
la Policia Nacional y los servicios de serenazgo.

4, Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de registros de nacimientos, matrimonios, defunciones,
divorcios y otros registros marginales encomendados, de conformidad con las disposiciones del Registro
Nacional de Identificacion y Estado Civil - RENIEC.

5. Supervisar la provisién de los servicios de saneamiento rural y coordinar con las municipalidades de centros
poblados para la realizacién de campafias de control de epidemias y control de sanidad animal.

6. Emitir actos administrativos en el ambito de su competencia.

7. Participa en el Procedimiento Administrativo Sancionador (PAS) como Organo Sancionador y emite los
actos administrativos que correspondan en el ambito de sus competencias.

8. Se constituye como Unidad Formuladora (UF) de proyectos de mejora de la prestacion de servicios pablicos
en general de competencia municipal, reservando las intervenciones de infraestructura a la Subgerencia de
Infraestructura, cumpliendo con las funciones establecidas por el Sistema Nacional de Programacién
Multianual y Gestion de Inversiones.

9. Se constituye como Unidad Ejecutora de Inversiones (UEI) de proyectos de mejora de la prestacion de
servicios puiblicos en general de competencia municipal, reservando las intervenciones de infraestructura a
la Subgerencia de Infraestructura, cumpliendo con las funciones establecidas por el Sistema Nacional de
Programacion Multianual y Gestién de Inversiones.

10. Las demas que le asigne el/la Gerente Municipal en el marco de sus competencias o aquellas que le

corresponda por norma expresa

Requisitos del cargo estructural:

Formacion Académica

a) Nivel educative: Profesional Titulado, Colegiado y Habilitado.

Experiencia
b) Experiencia general: cinco (05) afios en el sector publico y/o privado.

c) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el sector pablico:
tres (03) afios.

Requisitos adicionales

Conocimientos técnicos acordes con las funciones a desempefiar.

d) Cursos y/o capacitaciones:
*  Maestrias, postgrado, Cursos, capacitaciones, certificados y diplomados certificadas relacionados

al sector publico.

Habilidades o Competencias: a) Trabajo en equipo, Compromiso, Proactividad, Responsabilidad

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion de servicios Municipalidad Distrital de Constitucion

Duracién de contrato 01.05.2024 Termino: 31.07.2024

Remuneracion Mensual S/. 4,000.00 (Cuatro mil con 00/100) incluye los montos
y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable

al trabajador.
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