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PROCESO CAS Il - PLAZA N° 001 - 2023 - MPCH

PERFIL DE PLESTO:

Crrgana o Unidad Orgdnica: GERENCIA MUNICIPAL
Denomimacion del puesto: Asistente Administrabivo
Nombre del pussto; Asistente Administrative
Dependencla [erarguica lineal: Mo aplica

Dependencia funcional: Mo aplica

Pugsto @ 5U cango: Mo aplica

MISIGN DEL PUESTD

Ejecular fas actividades, técnicas y administrativas en la planificecidn, organizacion, coordinacion, ejecucidn, monitoreo y

evaluacidn de las actividades que se desarrolia en la Gerencla Municipal

. FUNCIONES DEL PUESTO
1, Recopllar, clasificar Informacidn comple/a para la ejecucion de procesos técnicos de un sistema administrativo

2. Tabular y verificar informacién para |8 ejecucidn de procesos lecnicos o

3. Tramitar documentacidn relativa al sistema administrativa v llevar el archivo correspondisnte

4. Mantener actualizado |og registros, fichas y documentos tecnicos

5, Paricipar en analisis & investigaclones sencillas —

6. Puade corresponderia preparar informes sencilles, digitar cuadros y documentos diversos correspendientes al sistema
administrativo y levar el confrel de !a aplicacion de algunas normas establecidas,

CORDINACIONES PRINCIFALES

Coordinaciones Internas
Todas las dreas de ia entidad de la Municipalidad Provincial de Chota
Coordinaciones Externas

Otras entidades publicas yfo pnvadas,

FORMACION ACADEMICA

B) Gradosisituacién académica y estudlos requeridos para 2l C) gRequiere
puesio coleglatura?

[ ] Egresada [ | Bachitter | X | TtuladoiLicenciaturs ‘ si[%x] No []

Administracion, Economia, Contabilidad wo carreras =
afines D) gRequiere

habilitacion
] Maostria ‘J Egresado D Grado

&)  Hivel educativo

Incompleta Complata

[ | primaria

D Secundaris D

L]

Profesionaf?

.EiBmD

B 0]

|
e ]
O

| % | universitaric

D Doctorado D Egresado D Grado

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requerdos para el puesto (No se requiers sustentar con documentos):

Nota: NG reguiers de documentacion sustentalonos, su validacidn deberd realizarse en fa enirevisia personal
| Gestidn Plblica, Presupuesto Plblico, Ofimatica J

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Mota: Cada curso debe lanar no menos de 12 horas de capacitacion y los programas ds sspesializacien Ao menas de 90 Horas.
| SIAF-8IGA, Ley de Contrataciones del Estado, Auditoria Gubernamental, Gestidn Pablica, Presupuesto Pablico. |




C) Conccimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Mivel de dominio
oFMATIcA |No  [Bésico) Intermedio | Avanzedo [IDiomas/ No |Basico| Intermedio | Avanzado
aplica DIALECTOD aplica
procesadar de % Ingles %
texios |
Hojas de 5 [ Cuuechua
calculo |
programa oe % | Otros
presgniaciones (Especificar)
Otros | Oiros
(Especificar) {Espacifican
Otros Doservasiones.
{Especificar)
Otros
(Especificar)
|Experiancia General

Indigue |3 eantidad total de afos de experiencia faboral; ya sea en el secior pobiico a privado.
|Nn manor de 02 afios |

Experencia especifica
a} Indique el iempo de experiencia requerida para el puesto en la fungion o la maleria:

| No menar de 02 ano como asistents administrativo |

b) Enbase als experiencia requerida para &) puesta [parte A), safials ol liampo reguerido &n gl sector pablico:
| No menor de 02 aies en el sector pablico. |

¢} Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado

Practicants Awiliar [ | Analista | Espscialista Suparvieor [ | Jelede Az o Garenta
Profesional © asistente coardinadar dapartamento o directar
Mencione otros a complementarios subre ¢l requisito de expenencia, &n casn existiera algo adicional para ef puesto

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad peruana? X ] 8i [ ] No

; Mo aplica. Todas las personas extranjerss deberan contar con la
Anate:ste e documentacidén migraloria que le permita trabajar an Perd

HABILIDADES Y COMPETENGIAS
= Trabajo en equipo
« Organizacion y planificacién
+ Orienlacion a resullados

» [niciativa propia

+« Compromisa an el trab
NACIONALIDAD

io

Lugar de presentacion del servicio: Municipalidad Provincial de Chota |
Duracién del contrato: [ Tras (03) meses — renovable. |

[8(2.500.00 (Dos Mil Quiniznios con 007100 soles),
Remuneracion mensual: Incluye los monlos y afiliaciones de la ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajadaor.

No tener impedimentos para contralar con el Estado.

Mo tener antecedentes judiciales, policiales. penales o de proceso de
determinacion de responsabllidades

He tener sanclén por falta administrativa vigente.

Otras condiciones esenciales del contrato:




X \
lhg

PROCESO CAS Il - PLAZA N° 002 - 2023 - MPCH

PERFIL DE PUESTO:

Drgana o Unidad Orgénica: GEREMCIA MUNICIPAL

Denaminacion del puesta: Apoyo Administrativo

Nombre del puesto: Apoyo Admin|strativo R

Dependencia jerdrquica lineal: Mo aplica o
Dependencia Tuncional: Mo aplica

Puesto a su cargo: Mo -aplica

MISION DEL PUESTO
Ejecutar las actividades. técnicas y administrativas en |a planificacion, organizacion, coordinacion, gjecucion, meniforeo y

evaluacion de las aclividades que se desarrolla en |8 Gerencia Municipal.
FUNCIONES DEL FUESTO

1. Recopilar, clasificar y informacidn bdsica para la ejecucion de proceses lécnicos de un sistema administrativa.
2. Tabular y verificar informacion para la ejecucion de procesos t8cnicos

3. Tramitar documentacion relativa al sistema administratvo v llevar el archiva comespondients

4. Manlener actualizado los regisiros. fichas y documentos técniccs

E. Participar en andlisks 8 investigacion sencilias

6. Puede corresponderie preparar infonmes sencillos, digilar cuadros y documentas diversos comespondle ntes al sistemna
administrativo y levar el conlrol de la aplicacién de algunas nonmas establecidas.

CORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las areas de la entidad de |a Muricipalidad Provincial da Ghota.
Coordinacionss Externas

Otras enfidades publicas wio privadas.

FORMACION ACADEMICA

|:| Doctorado |:| Egresado u Grado |

A) Mivel educative B Gmdos/stuacidn academica y sstudios requeridos para =l ¢} “"R""-m ?
Incomplieta  Completa
[ | primaria [ [X] Egrosado || Bashiter [ | Titulado/Licenciatura | Si [ | Mo [ x |
[ | secundaria ] il Administracion, Contabilidad, Computacion e Informatica DIE.RDIIIIIIIN
B Prnﬁmlnnll?
'E:T:i:a D :| Maestria D Egresado U Grado

]
]

| wniversitario

\A) Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (Mo sa requiers sustentar con documantos):

Nota: No requiers de documenfacién susientalona. su validacion deberd realizarse en ja entrevista personal
| Ofimética yio simitares ]

B) Curszoesy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Nota: Cada curso debé tener no menos de 12 Horas de capaciiaciin  los programes de especializacidn no menas de 90 horss,
[ Gestién Publica y/o Administrstive ylo Ofimitica ylo similares |




“

C) Conccimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
oFiMATICA |No | Basico| Intermedio | Avanzado IDIOMAS! No |Basico| intermedio | Avanzado
aplica DIALECTO aplica
pracesador de % | Inglés ¥
lextos
Holas de X Quochus
célculo
programa da % Qm
preseniaciones \|Especiicar)
Otros i [Otros
(Espedificar) I{Ezpecificar)
Otros Ohsarvaciones.
[Espacificar)
Oiros
[Especficar)
Experiencia Ganaral

indique ia cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en &l sector publico o privado.
| Mo menor a8 01 afio de experiencia |

Experiencla espocifica
aj Indique el fiempo de experiencia requerida para el puesto en la funciin o fa matera;
| Mo se requiers experiencia |

b) En base a la experiencia requenda para =l puesto (parte A), sefiale el tlempo requentio en &l sector piblico:
| Mo se requiers experiancia J

£) Margue ei nivel minima de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado

: r
Practicante [ Auxifiar Analicia Especialista U Supenvisor! Jefe de Area o | Garente
Frofesional

o asislents coordinadar departaments | 0 director

Mencione oiros aspeclos comolementarios sobre el requisito de expenrencia, en caso existier aigo adicional para el puesto.

NACIONALIDAD
j5e requiere nacionalidad peruana? x| si ]:'| No
Annte el sustento Mo aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la

documentacion migratoria que e permita trabajar en Pari

HABILIDADES ¥ COMPETENCIAS
| = Trabajo en equipo
= (yganizacion y planificacian
= Dmentacion a resultados

= Iniciativa propia

= Compromiso en &l trabajo
NAGIONALIDALD

"Lugar de presentacidn del servicio: [ Municipaidad Provincial de Chota |

Duracién del contrato: [ Tres (03) meses — rencvable ]

5/ 1,600.00 {Mil ochockentos con 00100 soles),
Remuneracion mensual: Incluye los montos y efiliaciones de la ley, asi como teda deduccion
_aplicable al trabajador,

No iener impedimenios para contratar con & Estado.
; Mo tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de
Otras condiciones esenciales del contrato: detrinmcion e cnsabliidadss:
Mo tener sancion por fatta administrativa vigente




PROCESO CAS PLAZA Il N° 003 - 2023 - MPCH

PERFIL DE PUESTO:
Organe o Unidad Organica:

DIRECCION GENERAL DE ASESORIA JUR

Denominaciin dal puesto: Asistente Legal
Nombre del puesto: Asistente Legal
Dependencia jerarquica lineal: Mo aplica
Depgendencia funcional. No aplica
Puesto a su cargo: WNa aplica

MISION DEL PUESTO

Realizar asesoramiento legal en la planificacion, organizacion, coordinacidn, ejecucian, menitorec y evaluacion &n actividades qua
se desarrolla en la Direcaidn General de Asesoria Juridica.

FUNCIONES DEL PUESTO

1_ Ewaluar, analizar y elaborar proyectos de informes legales, respecio a expedientes en materia de confrstaciones con el estade,
derecho laboral entre otros expedientes gue se le encargue.
2 Absohver cansultas scbre procedimientos de ¢ nncu mentas y expediantes que se le amﬂrgue

3. Coordinar, realizar y proyectar oficios, cartas, memarandos, infarmes seqlin se requiera an la Direccion General de Asesoria
Juridica,

Coordinaciones Internas

Todas las éreas de la entidad de la Municipalidad Provincial de Chota
Coordinaciones Externas

Otras entidades publicas ylo privadas.

FORMACION ACADEMICA

B] Gradusisituacion académica y estudios requeridos para el

A) Nivel educativa et Colegiatura?

Incompleta  Completa

[ ] primaria ] | [ ] Egresado [ | Bachiller | X | TruladeiLicenciatura si[x]|wo [ ]

| Secundaria |l ] ‘ Titulado en |z carrera rofesional de Derechn D] zRequiers
= habilitagion

Profesional?

me [ [ Jwe Qoe[ew
2= [0 0O | = [x]=]]

l_T_' univarsitario |j El D Doctorado I:‘ Egresado r_] Grado

A] Conocimientos ‘l‘écnluus principales requeridos pars el punq_m (Mo ﬂnqulm sustentar con documentos):
Nota: No requisre de documenfacion sustentators, si validecidn debeard realizarsa en 13 entievista personal,
| Gestlon Publica, Contrataciones con el Estado, Derecho Admin|strativo, Ofimética.

B) Cursos y PFrogramas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Nota: Cada gurso debe lener no menos de 24 horas de capacitasian v los programas de especializacion no menas ce B0 horas.
|Ley de Contrataciones del Estado, Derecho Administrativo, Gestion Pablica o afines. |

C) Conocimientos de ofimitica e idiomas

Mivel de dominio Nivel de dominic
. No Basico| Intermedio | Avanzado TBIOMAS/ Na Basico | Intermadio | Avanzado
OFIMATICA  |apiica DIALECTD aplica
procesadaor de K |Ingié= ¥
textos |




Haojas ce | % =] Quechua
lcsiloulo [

programa de X Otros
preseniaciones (Especificar)
Otros Qlras
(Especificar) . | i:llispeﬁﬁmﬂ
Ctros heervaciones
(Especiicar)

Ciros

(Especificar) i

Indique fa cantidad totai de anos de experiencia laboral; ya s=a =n &l secior publice o pavado.
[ Nomenor de 04 afios |

a) Indigus ol iempo do experiencia requerida para el puesto en iz funcian o 1a materfa:
| Na menar de 03 afios como asistente legal en instituclones publicas o privadas, en temas de contrataciones con el Estado. |

b) En base a la experiencia requerida pars & puesto (parte A), sefale sl tempo requerids en el sector publico:
[ Mo menor de 03 anos. |

¢/ Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en ¢l sector publico o privado
Practicante Auxdiiar A i Especialista Supervisar! Jefe de Area o Gerenie
Profesional o asistents coordinador deparamanio o directar

Nencione otros aspectos complementarios sobre ai requisio de experiencia, en caso existiers algo adicional para ef puesta.
]

NACIONALIDAD

;5o requiere nacionalidad peruana? [X] si No

Anote el sustento \:ﬂ aplica. Todas las parsonas extranjeras deberan contar con la

documentacién migratoria gue le permita trabajar en Perd

HABILIDADES ¥ COMPETENGIAS
Trabajo en equipo
Organizacion y planificacion
Orientacion a resullados
Iniciativa propia
Compromiso en e rabajo

Lugar de presentacion del servicio: | Munizipalidad Prowinceal de Chota |
Duracién del contrato: [ Tres (03) mesas — rencvables. |
= 573,800 00 [Dos mil echosientos con 007100 soles).
\humummidn mansual: Incluye los montos v afiliaciones de 1a ley, asl como toda deduccion

| -aplicable al irabajadaor,

Mo tener impedimentos para contratar con 2l Estado.

Mo tenar antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de
determinacian de responsabiiidadas.

Mo tener sancién por falta administrativa vigenta.

Otras condiciones esenciales del contrato:




PROCESO CAS |l PLAZA N° 004 - 2023 - MPCH

PERFIL DE PUESTQ:

Crgane o Unidad Organica: DIRECCION GENERAL DE ASESORIA JURIDICA
Denominacién del puesto: Asistenta Lagal

Mombra del puesto: “Asistente Legal

Dependencia jerarguica lineat Mo aplica

Dependencia funcignal. Mo aplica

Puesio a su cargo: Mo aplica

MISION DEL PUESTO

Reslizar asesoramiento legal en fa planificacion, organizacion, coordinacidn, ejecucién, moniioreo y evaluacion en aclividades que

s@ desarolla en la Direccién General de Asesoria Juridica.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Evaluar, analizar y elaborar proyectos de informas legales, respecio de los expedientes que se le encargue.
2. Absolver consultas sobre procedimientos de documantos v expedientes que se le encargua,
3, Coordinar y realizar y proyeclar oficios, carlas, memorandos, informes segun se requiera en la Oireccidn General de Asesoria
Juridica.
CORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas
| Tadas |as dreas de la enfidad de la Municipalidad Provincial de Cheta

| Coordinacionas Extgmas
| Oitras entidades poblicas ywo privadas.

FORMAGION ACADEMICA™

i [i]=[]

|| poctorado || Egresado [ | Grado

Técnica
superior

El universitario

A) Mivel educativo B) Grados/situacién académica y estudios requenidos para el c) er:ﬂ
Incomplets  Completa —

[ | erimaria L[] "] | [] Eoresade [X] Bachitier [ | TtuladofLicenciatura | Si [ x | no | X |

|:| Secundaria D :l I Bachiller en Derecho. D} jRequle
habiltacion
Frofesional?

’—I ;:‘::'::" D D Maestria D Egresado ] Grado

[]

I

A) Conocimiantos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documantos),
Nota: No requiere de documeniaciéin sustentatoria, SU validscidn debers realizarsa en la snlrevisia persona)

[ Gestion Publica, Contrataciones con el Estado, Derecho Administrativo, Ofimatica. |

B) Cursosy Progremas.de especializacion requeridos y sustentados con documantos:
Nota: Cada curss debe tens: no menns de 24 horas de capacitacion v fos programas de especializacion na menas de 80 horas
[Ley de Contrataciones del Estado, Derecho Administrativo, Gestion Piblica o afines. i

€) Conocimlentas de ofimética e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominic
No Basico | Intermedio | Avanzado IOMAST Ma Basico | Intermedio | Avanzado
OFIMATICA. | pjics DIALECTO aplica
procesador de . |Ing|¢-s X
lexios
|Hojas de X Quechua
|v:alv::uln |




programa ce ' v Otros [
presantacionss — |Especificar)

Otros Olros

| Espetificar) | Especificar)

Otros Observaciones
(Especiiicar)

OHros

{Especificar}

Indigue fa cant/dad folal de aios de experiencia laboral; ye ssa &n &l seciar plblico o privado
[ No menor de 04 anos.

Expariencia especifica
g} indique &l Hamps de experfoncla requends pars € puesto en ia funcion o s meteria:
1Nn mencr de 03 afios en puestes similares o afines. |

b) En basa a la experiencia requenda para of pussto (parte A), seftale af iempo requeride en el sector publico:
mn menor de 03 aflos. |

c] Margue el nivel minimo de puesio que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado

Fracticante Auxiliar Analista Especiaiista | Supervisor Jefe de Area o | Gerente
Profesional o asistenta ; coordinadar departamanic o director
\ Mencione otros aspecios complementarios sobre el requisiio de experiencia, en caso exshera algo adicional para el puesto
- & | |

éZe requiare nacionalidad peruana? K | Si | Mo

Mo aplica. Todas las personas extranjeras deberdn contar con la
Anote sl sustanto documentacion migratoria que le permita trabajar en Peru

HABILIDADES ¥ COMPETENCIAS
= Trabajo en equipo
« Crganizacidn y planificacian
s Orizntacién a resuliados

» [nicialiva propla

+ Compromiso en el frabajo

CONDICIONES

Lugar de presentacién del servicio: [ Municipalidad Provincial de Chota |

Duracién del contrato: [ Tres (03) meses — renovablas. |

5/ 2,500.00 (Cos Mil Quinientos con 00/100 soles).
Incluye (o3 montos y afiliacionss da |a ey, asi como toda deduccion

| aplicable al trabajador.

Remuneracion mensual:

‘Mo tener impedimentos para contratar con el Eslado.

Mo tener antecedentss judiciales, policiales, panales o de procese de
determinacion de responsabilidades.

Mo tener sancién por falta administraliva vigente,

Otras condiciones esenciales del contrato:




PROCESO CAS Il PLAZA N° 005 - 2023 - MPCH

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTD
Unidad orgénica: OFICINA DE PLANIFICACION ¥ MODERN ZACION
Puesto Estructural: NO APLICA

Nombre del Puesto: ASISTENTE

Dependencia jerdrquica lineal: OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION ¥ PRESUPUESTO

Dependencia funcional:

Puestos a su Cargo: MO APLICA

S sy I N A R LS

Brindar apoyo administartivo asistencial mediante la atencion, seguimiento, registro y control de actividades del area funcional, acorde con las normas y
procedimientos internos, asegurando que la gestion Integral de las acciones se reallcen en farma eficiente y efectiva

FUNCIONES DEL PUESTO

Recopilar y clasificar informacion compleja para la ejecucidn de procesos técnicos de un sisterna administrativo

Procesar v verificar informacion para la ejecucion de procesos técnicos

Mantener aclualizado los registros, fichas y documentos técnicos

Participar en analisis @ investigaciones

{reparar informes y documentos diversos carrespondientes al sistema administrativo y llevar el control de | aplicacion de algunas normas esta blecidas

| COCROIMACIONES PRINCIPALES

\ﬁoordlnar.lnnus Internas:
'on la Oficina de Planificacion y Modemizacion de |a Municpalidad Provincial de Chota |

Coordinaciones Externas:

| FORMACION ACA DEMICA

| Educativo 8.) Gradu(s)/sltuacidn scadémica y estudios requeridos para el puesta C.}) ¢Coleglatura?

l:IEsIesadutall IIIEarhiller DTIqu,’ Licenciatura 5 D N ]ZI

Grado de bachiller o titulo profesional en Ciencias Contables

0.} éHabllitaclan
pratesiong (¥

e e mBn

Ternica Basica [1od
anios]

R0 000§

Téenica Suparior (344 ]:l No aplica
s)
Uiniversitarka I—__-l Dl:hncmradn Dfpesado Dﬁrado
Mo aplica




A.) Conocimientos Técnicos principales requerides para el puesto (Na se requieren sustentar con documentos) :
I

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentades con documentos. I
. Ingles basico

. Mailcrosoft office avanzado (Excel, Word, Pawer Point)

. Sistema Integrado de Gestion Administrativa[SIGA)

. Sisterna Integrado de Administracian Financiera(SIaF).

C.) Conocimientas de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Oﬂl'ﬂﬁﬂca Mo aglic ':::Elude ?rz:“[::nlﬂ AN ada Idicnas ‘r."ﬂ ﬁ'm WNo mplica ufl::l del:f:rrih:i: Av AT RSO
Procesador de textos 4 Inglés X
Hejas de cdlculo x Ouechua

Programa de presentaciones X Otros [Especificar|
Otros (Especificar) Otros [Especificar)
Otros {Especificar) Observaciones.-
Otros |Especificar)

hreif

ERIENCEA

Experiencia general

|ndigue |2 cantidad total de afios de experiencia |sboral; ya sea &n al sectar pihblico o privado.

Experiencia laboral no menar de un [01) afio en &l desempefio de cargos de responsabilidad o funciones similares del sector pablico y/o privade.

Experiencia especifica
q A. Indique el tiempo de experiencla requerida para el puesto en la funcion o lz materia:

Iviinima de un afio de experiencia en el sector pablico o privade como asistonte v otros

I'., 8. En base a |3 experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablice:

hlu aplica

Margue el nivel minimo de puesto que se requiere comp experiencia; ya sea en el sector publico o privada:

" Praciicas Aundliar of Analista Especislista Supervisor Jefe de drea e Gerente o
1 i
\ \ profesionales Asistents] * o Coardinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el reguisito de experfencia ; en coso existiers gigo odicianal para ef puesto.

No aplica

MACHONALIDAD

5o raquiere nacionalidad poruana? b L] o

i - S Mo aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar cen la dscumentacidn migrataris
i e que le permita trabajar en Perd

[
H,n.munnues 0 COMPETENCIAS

%YiLiderazge y trabajo en equipo, orientacion al logro de resultados, capacldad de andlisis en desarrollo de problemas, facllidad de comunicacion, proactividad e

CONNCIONES

Ilu'h.lric'paﬁdad Provincial de Chota I
Duracion del cantrata: I Tes (03) mesas — renovables I

¥ , 3¢ 2,500.00 (Dos Mil Quinientos con 00/100 sales). Inchye ks mondos ¥ sfacionss de la ley, asi
Remuneracidn mensual: come toda deducclda aplicable &l trabajador.

Lugar de presentacidn del servicio:

Otias condici ialas del I tener impedimenios para contralar con el Estade. No lener antecedentes judhciales, poficiales,
. ot penaies o de proceso de determinacian de responeebildades. Mo taner sanciin por falia
ERNTRe: administrativa vigenia.




PROCESQ CAS Il PLAZA N° 006 - 2023 - MPCH

PERFIL DE PUESTO

Orgzno: OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION ¥ PRESUPUESTO
Unidad organica: OFICINA DE PROGRMACION DE INVERSIONES

Puesto Estructural: N3 APLICA

Nombre del Puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia jerdrguica lineal: DFICINA GENERAL DE PLANIFICACION ¥ PRESUFUESTO
Dependencia funcional:

Puestos a su Carpo: MO &PLICA

Coordinar, organizar, ejecutar y controlar 12 documentacion de la Oficina de Programacion de Inversiones correspondiente al sistema adm|nistrativo para la
gestion de los procesos de I3 Municipalidad de acuerdo a las politicas y objetivas estratégicos institucionales,

FUNCIONES DEL PUESTO

a| Recopilar y clasificar informacion compleja para la ejecucion de procesos técnicos de un sistema administrative.

b) Procesar y verificar informacidn para |a ejerucion de procesos técnicos.

¢ Mantener actualizado los registros, fichas y decumentos técnicas.

d} Participar en analisis e investigaciones,

&) Preparar informes y decumentas diversas correspondientes al sistema administrativa y llevar el control de |2 aplicacion de normas establecidas

COORDINACIONES PRINCIPALES

pordinaciones Internas;
Q} (E‘nidada Organicas de la Municgalidad Provincial de Chota

inzciones Externas:
= FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educative B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto C.) éColeglatura?

I L compluta DEarﬂadﬂhl Elﬂathﬂler DT{:ulnf Lieeneiatura L] D Bin E
Dﬂ!maﬁa D i___l Grado de bachiller en contabilidad

b.] eHalalitackin
Setundaiia D D profesional®
ecnica Bagi 103 |
gt [ [ O Ooee e ‘O~

Ducnua sugmerion [3 &% D I:I No apliea
I:l El Dﬂnﬂnudu DEgmsado Dﬁradu

Mo aplica




A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Wo se requieren sustentar con documentas)

. Conpcimiento en Gestion Publica

. Conocimiento en Contrataciones del Estado

. Conocimientos en Sistema Integrade de Administracion Financiera(SIAF).
. Conacimientos en Sistemas de Sistema de Gestion Administrativa{SIGA].
, Conocimientos en Sistema de Tramite documentario,

B.) Cursosy Programas de especializacidn requeridos y sustentades con documentos.

_Cursa de sspecializacidn en Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestion de Inversiones - invierie.pe.
LCurso de especializacidn en Gestion Pablica

LCurso de espeacializacion en tramite documentario

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

- Nivel de dominio Mivel de dominio
fima Idiomas y/o dlalectos
¥ ;i Noagplica Blaico | Intermedio | Avanzade vl hio aplica Basioo Intermedic | Avenzada
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo . X Quechua

Programa de presentaciones X Crtros (Especificar)

Oitros [Especificar) Otros (Especificar)

o
Otros (Especificar) Observaciones.:
Otros (Expecificar]

Experiencia i
“ (ndbque la cantidad total de afics de experiencia laboral; ya sea en &l sector piiblico o privado,
SN
|
e

periencia laboral no menor a(01) aftos en el desempefio de cargos de responsabilidad directiva o funciones similares del sector poblico y/o
privada,

especifica
. Indique &l tiempo de experiencia requerida para el puests en [k funcitin o 13 materia:

J*{nima de un (1) afio de experiencia en el sector publico o privada.

B. En base ala experiencia requerida para e puesto (parte A), sehale el tiempa requerido 2n el sector pdblico:

Mo aplica

€ Marque el nlvel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblice o privade:

Practica Asistant Suparuinsr, Jefe da Ares o Garente o
? x Analista| scialista . :
profesionale aﬂm-rlrsl:ratlu;m D Favan D Cnn:dmadﬂﬂj Departamento| Directar

* Mengione ptros pspectos complemerniorios sabre e/ reg wisito de experienclo, en caso cxisticrs Giga adiciong para 8 puesTa.

NACIDNALIDAD

e requiere naclonalidad paruana? Est DHD

0 aplicaL. A% 2% personas eras an contar con la documentacion mgralans

\ e ol sustonto AL e Erll'lllﬂ I‘I'!blE Lo Enp
e H‘A\Blunmzs O COMPETENCIAS
5 Pﬁefézgo y trabzjo en equips, orientacion al logro de recultados, capacidad de analisis en desarrollo de problemas, facilidad de comunicacion, prosctividad e
iniciativa,
o T e s B e e e A O IR e L e e e R g |
Lugar de presentacidn del servicio; Iﬂmiclpailﬂﬂﬂ Provincial de Chote
Duracifin del contrato: ITTBH (03] meses - repovabies I

&/ 2.200.00 (Dos Ml Quinienios con 00400 sclan). (nduye los mantos v afileciones de la lay, asi

Remuneracidn mensual: came toda deduccitn spiicable &l Ireksiador

Otras condiciones esencizles del Mo tener impedimentos para mnha!{r con el Esfada hh:u tener antecadentes !l_.-du:mlu-&_ policiates,
comtrate: pensles 0 df procesn de daterminasitn do rasporsablidades. Mo ener sanoicn por Taila
cdmimiztrativa vigonts,




PROCESO CAS Il PLAZA N° 007 - 2023 - MPCH

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ch'gaﬂu: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad organica: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Puesto Estructural: NO APLICA

Mombre del Puesto: {02} ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia jerdrquica lineal: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Dependencia funcional: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Puestos a su Cargo: NO APLICA

MISICIN DEL PUESTD

Brindar apoya administrativo asistenclal mediante la atencian, seguimientn, registro y control de tramites, actividades, documentacion y requerimientos del
area funcional, acorde con las normas y procedimientos internos, asegurando que fa gestian integral de las acciones se realice de forma eficients y efectiva,

FUNGIONES DEL PUESTO

Responsable de recepcionar, registrar y distribuir la correspondedia de la Oficina General de Administracion
Registro v Control de expedientes que salen e ingresan de la oficina,

Atencion diaria de la agenda de la Oficina General de Adminitracion

Orientar y atender las necesidades que tengan los administrados sobre |3 Gerencia.

Apuyar en la organizacion de actividades y/o eventos sociales e institucionales qua realice la gerencla.
Obedecer v realizar Instrucciones gue le sean asignadas por su jefe,

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
[Todas las unidades organicas |

Coordinaciones Externas:
[No aplica

FORMACION ACADEMICA

A, ) Nivel Educativo B.) Grado{s)/situacion académica y estudics ragqueridos para el pussto C.) iColegiatura?

ineamplets Compinta ]:lEgremaq{a.] [:lliachiller E'I'hulqﬂ'luendnl:ura £l m No Ij

Administracion, Economia, Contabilidad, Derecho o carreras a

fines. D] tHabiftacian
predesinnal?

Dmaesirla DEgresadu DGradu 5 m N D

Bk ]
[Joeinies [ ]

Teenica Basea (led
afion |

Téonico Superior (304 l:]
afios)
Liniuers=iario D

No aplica

Dnnnnra da DEmm DGradn

Mo aplica

= 0O 000




A.) Conodimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requisren sustentar can documentos) @
Conacirientos en ofimatica nivel Intermedio |

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentadas con documentos,
Certificado en Office Avanzado

Diplomado en gestion publica

Curso en Cantrataciones del estado

Curso en Ofimatica nivel intermedio

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

== Nivel de dominio Mivel de daminia
Off Loy Mo apiica Bisico Intermedio | Avanzado Idiomas "’D dialectos Mo aplica Hésico Intermedio AyEnzado
Pracesadar de textns o Ingleés x
Hojas de cilculo x Quechua X
Programa de presentaciones X Dtros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

Experiencia general
Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; va sea en el sector publico o privada.
[anima de dos afio de experiencia laboral general I

—

Experiencia especifica
A, Indique el tiempa de experencia requerida para el puesto en |a funcion o 13 materia:

[Mrnima de un afio de experlencia en el sector piblico o privado |
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo reguerida en el sector pliblico:
[No aplica |
C. Margue el nivel minime de puesto que se requlere como sxperiencia; ya sea en el sector piiblico o privado:
Pracﬁm;D Auaxlliar um Aeatista ettt Supervisor, lefe de Area DD Gerente o
profesionales Asistente, Coordinsdor Departarments Direct

* Mencione obios a s complementarios sobre = reguisito de

\ +Se reguiere nacionalidad peruana? Dm Dm
5, &mm ol sustento
v

HABILIDADES O COMPETENCIAS

riencia ; en caso exfstiern algo adfcienal pora &l puesto,

‘I.T"dengu  trabajo en equipo, orientacion al logro de i 2sultades, capacidad de andlisis en desarrollo da problemas, facilidad de comunicacian, proactividad e

\. i iniciativa.

Lugar de presentacian del servicio: Prdunicipadidad ProvinGial de Chots

Duracidn del contrato: ITﬂ?s {02} mesas — renovables. I

5 2,50000 {Dos Ml Quinientos con 0001 0F soles). Induye fos montos y afiiaciones de s by, asi

Remuneragtén measusl: como oda deduccidn aplicabies al trabajador.

Mo lener impedimentns para contratar con e Estado. No tener antecedentes judiciales, policalns.
piznales o de proceso de determinadion de responsabifidades. Mo lener sancian por falla
adminatratvve woente.

Ahﬁi condicicnes esencidles dai
contrato:




PROCESO CAS Il PLAZA N° 008 - 2023 - MPCH

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: DIRECCION DE CONTABILIDAD

Unidad orgdnica: DIRECCION DE CONTABILIDAD

Puesto Estructural: NO APLICA

Nombre del Puesto: INTEGRADCR (A) CONTABLE
Dependencdia jerarquica lineal: DIAECCION DE CONTABILIDAD
Dependencia funcional: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Puestos a su Cargo: MO APLICA

MISION DEL PUESTO

realizar |25 acciones correspondientes a las funciones asiganadas al puesto, en &l marco de la normativa vigente.

FUNCIOMES DEL PUESTO

efectuar |3 contablizacion de los ingresos y egresos de fondos en las fases de compromise, devengado, gro y rendicion a traves del SIAF-SP

realizar el registre contable de las operaciones eomplementarias relaclonadas con las provisiones, etimaciones, ajustes, rebajas, anualaciones, reverslones y
otras a traves del SIAF-SP

—. |elabaracion de carpetas mensuals, trimestrales, somestrales y anual de |a parte financiers y presupusstal de esta unidad Ejecutora

seguimients a los documentos mensualesde de fa informacion financiera el almacen Central, Interno, Patrimonio, Presupuestal.

Realizar las Notas Contables con sus respectivas sustentos.

Dar cumplimiento a las Directivas y Nomas emitidas que Involucran aspectos cantable, tributaries, financleras, Presupuestales y Administrativos

Implementar las recomendaciones de las Informes del Organo de Contral y otros

otras Funciones que asigne su jefe inmediato

CODRUINACIONES PRINCIPALES

inaciones Externas:

> CoordInaciones Internas:
\ \[Todas las unidades organicas

B.) Grado|s)/situacifn académica y estudios requeridos pars el puesto C.) iColegiatura?®

Incompint Comaleta I:Iigresadn[aj I:lamillef Dl’iwlw Licenciatura 5 E No D

Primaria l:l Administracion, Economia, Contabilidad o carreras a fines.

0.] ¢H=hilitazion

Smcundana I:l profesianal?
Tdonica Basi 162 |
fosh el D Maestria Egresada Grado 5l X o

Ij‘uemlm Superior (3 &4 D

o aplica

lDa:Loradn |¥gre53dc- DGradn

No aplica

EI .




A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Mo se requieren sustentar con docurnentos) :
ECnnucimientu en los sistemas Administratives y contables gubernamentales o a fin. |

B.) Cursasy Programas de especializacién requeridos ¥ sustentados con documentos.
Curso SIAF

Curso 31GA

Contrataciones del Estado

Conocimineto en ofimatica en nivel basico

Capacitacion acreditada en Gestion Publica.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

omini ivel de dominio
Ofimatica __.. Nirel dy domisio Idiomas y/o dialectos Nive
Noaphics Basica Intermedia | Avanzado Noaplica Bamico Intermedia Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Ouechua X
Programa de precentaciones b Otros (Especificar)
Otras (Especificar) Ctros {Especificar)
Otros (Especificar) it
=
Ctros [Expecificar)

E ia general
Indigue I cantidad total de afos de experiencia laboral; en el sector pdblico

Minima de 05 afios de experiencia laboral general

Experiencia especifica

A, Indique el tiempo do experiencia requerida para el puesto en la funcicn o la materia:

Minima de un afio de experiencia en el sector publico o privado

8. En base a la experiencia requerids para ol puesto (parte A), sefale el tlempo requerido en el sector pablico:

Mo aplica

\C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Practicas Auxilizro Supervisor/| lefe de Area o Gerente o
% Especialista :
D Analista ARRE Coordinador Departamento Directof X

profesionzles Agtsrente
e ﬁk nciane ofras aspectas ios sobre el requis exgeriencio; en coso exisiiera algo adicional poro el pussta,

\\) Mo apliea

¢ S0 reguiere nacionalldad peruana? Dsg DND

Mo aplica. Todas las personas exiranferas deberdn contar con la documentacien migratoria
e Ll s que la permita rabajar en Perd
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo y trabajo en equipo, orientacion al logro de resultados, capacidad de andlisis en desarrollo de problemas, facilidad de comunicacién, proactividad e
fTilciativa.

CONTHEIDHES

har de presentacién del servicio: IMuniﬁ:lalmq Provincial de Chota I

Duracitn del contrato: [res (8] meses — renavables. |

S/ 3.000.00 (Tres mil con DOMO0 soles). Incluye los montos y afifizciones de 1a ley, asi como toda

Remunaracion mongual; daduscion aplicabie al trabajador.

Mo tener impedimantas para contratar con € Estado, Mo tener artecadentes judicisles, policiales,
panalés & da procese de determinacisn de responsabiiidades. Mo tener sancidn por falia
administraliva vigenie

Oitras condiciones esenciales del
contrato:




PROCESO CAS Il PLAZA N° 08 - 2023 - MPCH

irgano o Unidad Organica: RECURSOS HUMANOS - STPAD

Denominacian del puesto; Bsistente Legal en |2 Secretaria Tecnica del Procedimienta Administrative Disciplinarie

Mombre del puesto: Asistente Legal en la Secretaria Técnica del Procedimiento Administrative
Disciplinario

Dependencia jerarquica lineal: Mo aplica

Dependencia funcional: No aplica

Puesto a su cargo: No aplica )

NMISION DEL PUESTO

Apoyo en ias investigaciones y framite de casos derivados de denuncias, reportes o informes de contrel, interpuestos conlra los
sanvidares civiles de la Municipalidad Provincial de Chota, para daterminar |as responsabilidades administrativas disciplinarias

correspondientes.
FUNGCIONES DEL PUESTO
1. Proyeccion de Informes de Precalificacion (Inicio de PAD, no ha lugar ¢ prescripcion), en fundian & 105 hechos expuestos ¥ las
investigaciones que contengan los expedientes de |a Secretaria Técnica del PAD.

2. Proyectar requerimientos de informacion y/o documentacion correspendienie a las invesbgaciones de los casos que le sean
asignados por la Secretaria Tacnica del FAD.

3. Coordinacion y apoyo a las auloridades de! PAD {Qrgano Instructor y Crgano Sancionador) durante e desarrollo del
Procedimiento Administrativo Disciplinario.

4. Apoyo en |a recepcion de denuncias ante la Secretaria Técnica del PAD

5. Ofras funclones que |g sean asignadas por la Secrelaria Técnica del PAD.

comweonsrmeis
Goordinacionas Internas
Todas las areas de |a entidad de 1a Municipahdad Previncial de Chota

Coordinaciones Externas
|_Otras entidades plblicas y/o privadas.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel edugativo B) Gradosisituacien académica y estudics requeridos para sl C} jRaquisre
puesto i

colegiatura?

incompleta Complota
[ ] Primaria L] " | | [ ] earessdo [ X | Bachilier [ | TiwlsdolLicenciatera | Si [ | Ne [ | |

[ secundaria ] = |Daw:llo | o) Raquiare |
Prafesional?
ki D D ] Mausiria D Egresado D Grada
wee [ [ ' sl
(% | universtaric [ ] x| | [] oostomdo [ | Egresago [ | Grado

COMOCIMIENTOS
A) GConccimiantos Téonicos principales requeridos para el puesto (No se requiers suslentar con documentos);

Nota: Ne requizre de documentacidn suslantatoria, su validacidn daberd realizarss en la enirevisla personal
Derecho Administrativo General, Procedimiento Administrative Disciplinario, Gestidn Publica.

B) Cursosy Programas de especializacion requaridos y sustentados con documentos:

Nota: Cana cursn debe tener no menos ds 12 horas de capacitacidn y los programas de espacializacion no menos o §0 horas
Especializacion en Procedimiento Administrativo Disciplinario, |




|C) Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nive! da daminio
CEIMATICA Mo Basico| Intermedio | Avanzado IDIOMAS! Mo Edsico | Intermedio | Avanzado
aplica DIALECTO aplica
:Jrﬂncamdnr de X Inglés
exios
Hojas de X Quechua
caloula
pragrama de % Ofros
prasentaciones | Especifican -
Ciroe Ofros
(Espacificar) (Especificar)
Otrog Observaciones
(Especificar]
Otros
(Especificar]

EXPERIENCIA
Experiencia General

indique ia cantidad total de aios de experiencla faboral; ya saa en ol sestor publico o privado.
| No menor a 1 ano. —l

Experlencla especifica
a) Indigue el tempo dé experiencia requerida para ol presto en 15 funcidn o 13 malenia
[ Mo menor a 1 afo como asistente legal o funciones similares. |

—

b) En base g fa expenencis requerits para a:p;nseo (parte A, safiale &l iempo requendo en &l sector plublica:
| No menor a 1 aio en el sactor publico.

¢) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piiblico o privado
Prachcants Audliar . Especialista Suparvisor Jele de Area o Gereniz
oasistents foaiite D _r_l o director

Prafesional coordinador | | departamento
Mencione olros aspecios complementarins sobre el raquisito de experiencia, en caso exisliera aigo adicional para &l puesto.

NACIONALIDAD

[ ]si [ ] Ne

No aplica. Todas las personas extranjeras deberdn contar con la
documentacion migratoria que le permita trabajar en Perd

iSe requiere nacionalidad peruana?

Anote el sustento

HABILIDADES ¥ COMPETENCIAS
« Trabajo en equipo
» Organizacidn y planificacion
» Crientacién a resultados
= Iniciativa propia

» Compromiso en gl frabajo

NACIONALIDAD

Lugar do presentacion del servicio:

Duracion del contrato: [ Tres (D3) meses — renovable. |

5/ 2.500.00 {Dos mil quinientos con 00/100 soles).
Incluye los montos y afiliaciones de |2 ley, asl como toda deduccion

\Ffomunmaclﬁn mensual:
aplicable al trabajador,

Mo tener impedimentos para coniratar con el Estado:

Mo tener antecedentes judiciales, policiales, panales o de procesc da
determinacian de responsabilidaces.

Mo lener sancidn por falla administrativa vigente.

Otras condiciones esenciales del contraio:




PROCESO CAS Il PLAZA N° 010 - 2023 - MPCH

PERFIL DE PUESTO:!

Organo o Unidad Organica:  OFICINA DE RECURSOS HUMANDS
Denominacién del puasio: Apoyo en la unidad de compensaciones
Nombre del puesto: Apoyo en la unidad de compensaciones
Dependencia jerarquica lingai: Mo aplica

Depandencia funcional: Mo aplica

Puesto a su cargo: Mo aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecular las actividades, lécnicas y administrativas en la planificacion, erganlzacidn, coordinacion, ejecucion, manitares y
evaluacion de (as actividades gue se desarrolla en la Gerencia Municipal.

FUNCIONES DEL PUESTO
1. Proyeceion de documentos de memorandum, oficias, canas, informes de la presente unidad de organizacion.

Z_Elaborar infarmes de bonificacion diferencial relacionados a encargalura de jefaturas
3. Flaborar informes cormespondientes a adendas indeterminadas de los semvidores
4. Coordinar con las diferentes araas de recursos humanos

5. Otras funciones que se & asig

CORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Intarnas.

Todas las aress de la enlidad de la Municipalidad Provincial de Chota
Coordinaciones Exiernas

Oitras entidades publicas y/o privadas.

FORMAGION ACADEMICA

. : Grados/sitiacian académica y estudios requeridos para 2| C) iRequiere
A) Nivel educativo L i it
Incomplets Completa
[ ] primaria [] egresado [ | Bachiier [ % | Tiulsdollicenciaturs si[ | ne[X]
i Secundaria |:| | Administracion, Contabllidad ) D) pRequisre
| " habilitacion:
Profesional ?

D Maestria D Egresade u Grado
| JRLD
|| poctorado || Egresade || erado

[ | |

A) Conoclmientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Mo sa requicre sustentar con documentos):
Nota: No requiers de documentacion sustentalarias, su validacion deberd realizarss en I3 enirevistd personal.
| Gestldn Piablica, Presupuesto Pablico, Ofimatica |

Técnica
baslca |:l
Técnica
X sUpSior |:|

I:l universitario |:|

B =] | L

B) Cursos y Programas thﬂmcllﬂzlﬂdrl requeridos y sustentades con documentos:
Nata: Cada curss debe aner no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de aspecializaciin Ng menos &2 B0 Roras.
| SIAF-SIGA, Loy de Contrataciones del Estado, Auditoria Gubernamental, Gestin Piblica, Presupuesto Publico. |

C) GCenocimientos de ofiméatics e idiomas

MNivel de dominio Nivel de dominia
OFIMATICA No |Basico! Intermedio | Avanzado IDIOMAS) No |Basico|Intermedio | Avanzado
: aplica CIALECTO oplica
procesador de o Inglés X
textos |




Hojas de X I 2 {Quechua ]

caloulo | |

programa de X Otros

presentaciones — (Especificar) |

Diras Otros

{Especificar) (Especificar]

Otros Obsarvaciones

(Esperificar)

Otros

(Especificar) ]
Experisncia General

Indique la cantidad total do afios de experiencia jaboral; ya sea en el s2elar pubico o privada.
| Mo menor de 01 afo |

Experiencia especifica
@) Indigue el fismpo de experiencia requerida para el puesio en la funcitin o la mateia:
! No menor de 02 meses

bl Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como oxperiencia; ya sea en el sector publico o privado
Practicante Awdiar [ Anansta Espacialista Supervisor Jefede Area o Gerente |
Profesional 0 asistenta conrdinsdor deparamenta o diractor

Mencione otros aspectos complemantarios sobre e reguisito de expsrisncis, &n casa existiera alga adicional para el puesto.

[

£Se requiere nacionalidad peruana? [x] si [] e

Anot No aplica, Todas las personas extranjeras deberan contar con la
o) documentacién migratoria que le permita trabajar en Pera

HABILIDADES ¥ COMPETENCIAS
» Trabajo en equipa
Organizacian y planificacian
Qrientacion a resultados
Inicialiva propia
Compromiso en €l trabajo
NACIONALIDAD

Lugar de presentacién del servicio: | Municipafidad Provincial de Chola . B

Duracion del contrate: [ Tres {03) meses — renovable, = |

5/ 1,800.00 (Mil ochocientos con 00/100 soles).
Remuneracién mensual: Inchaye los montos y afiliaciones de |a ley, asi como toda deduccion
aplicgble al trabajader.

Na tener impedimentos para contratar con el Estado.

Mo lener antecedentes judisiales, policiales, panales o de proceea de
determinacion de responsabilidades.

Mo tener sancion por falta administrativa vigente,

-Oiras condiciones esenciales del contrato:

L




PROCESO CAS PLAZA Il N° 011 - 2023 - MPCH

PERFIL DE PUESTO:

Organo o Unidad Organica: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Denominacitn del puesto: ~lefe {a) de Gestibn de Empleo i
Mombre del puesto: Jefe (a) de Gestion de Empleo

Dependencia jerarquica lineak: Mo aplica

Dependencia funcional: Mo aplica

Puesto @ su CEIgo: Mo aplica

MISION DEL PUESTO

Planificar, dingir y coordinar actividades tecnicas adminisirativas de la subunidad argénica a su cargo.
Direccién de las aclividades relacionadas con la administracion de legajos, administracion de contratos y control de asistencia de

personal

Supervisar la labor del personal técnico y auxiliar a su

FUNCIOMES DEL FUESTO

1. Programar, dingir, coordinar, gjcutar y conlrolar las actividades de la subunidad organica a su carga.
2. Dirigir y supervisar las aclividades lecnicas y normativas de la subunidad orpanica a su carga
3, Planificar y suporvisar programas asignados al area de sU competencia,

4. Coordinar con las demas umidadas de organizacidn de la enfidad la gjecuciion de actividades que le competan.
5. Elaborar informes t2enicos relacionades con |2 compelencia.

&. Prastar asesoramiento en el campo de su especialidad.
CORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones |nternas
Todas las areas de |a entidad de 1a Municipalidad Provincial de Chota

Coordinaciones Extermas
Oiras entidades publices y/o privadas.

FORMACION ACADEMICA

B) Gradosisituacion académica y estudios requeridos para el €] ¢Requiare
puesio colegiatura?

- Incompleta Complata - —
|___| Primaria ] [] [ | saresado [] machiner [ % | TiuisdeiLicenciatura si [X ]| Neo []

[ | secundaria O

[Jig=  []
[ [ | ]

= El universitario

]

Administracion, Contabilidad i D) jReguiere
| hmidm

Profesional?
—}j Maesiria D Egresade |:- Gradao
| Gestian .
| Publica o [j\_| L D

rj Doctorada D Egresado I:l Grado

[ ][]

]
v

A)  Congcimlentos Técnices principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos):
Nata: No requiers de documsniacidn sustentatorios, su validasian dabard reglizerse an la entrevisia personal
| Gestién Publica, Presupuesto Piblice, Ofimética |

'B) Cursesy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
\ Nota: Cads curso debie lener no mencs de 12 horas de capeciacion i 105 programas de espectalizacion no manos da B0 horas.
w] ) | SIAF-5IGA, Ley de Contratacionzs del Estado, Auditoria Gubernamental, Gestion Plblica, Presupuesto Piblico, |

C} Conocimientos de ofimatica e idiomas

Mivel de dominia Mivel de dominio

OFIMA No Basico| Intermedio | Avanzado IDIOMASH Mo Bésico| Intermodio | Avanzado
| oA apl'l_;na| 1 I DIALECTO nml \ !




procesador de X ilnglg X
texdos I -
Hojas de X% |Duch:hua
calculo
programa de v |Otros
presentaciones : (Especificar)
Otros Oiros
(Eapecficarn) (Especifican
Otros Observacionss,
| Espectficar)
o |
|Especificar) |
Experiencia General -l -

Indique la cantictad toral de afios de experiencia laboral, y& sea en &l sectar pablico o privads,
| No menor de 02 afios

I

Experiencia especifica
a) Indigue ef tiampo de experiencia requerida para @ puesto en la funcidn o 'a matena:
[ No menor de 01 afio |

&) En baze @ la exparioneia requerida pars ef puesto (parte Al, sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
1 No menor de 01 ano

¢/ Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado
Practicante Auxiliar Analista Especiailsta | Supervisor! Jefece Areac |, | Gerente
Profesianal o asistants e cocrdinader departamento o director

Mencione oiros aspeclos camplemerarios sobre el requisite de experiencia, en caso exisiiens al30 30iEi0n3l para 2 puesio.

iSe requiere nacionalidad peruana? [X] s [] ne

No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la

At ol sintsnto documentacion migratoria que le permita trabajar en Pard

HABILIDADES ¥ COMPETENCIAS
= Trabajo en equips

= Organizacidn y planificacion

» Drientacién a rasultados

= Iniciativa propia

« Compromiso en &l frabajo
NACIONALIDAD

Lugar de presentacién del servicio: [ Municipalidad Provingal de Chota |

Duracién del contrata: [ Tres (D3) mesas — renovabla. |
S/ 3,000.00 (Tres mil con 00/100 soles)

Remuneracidén mensual: Incluye Ins montos y shliaciones de ia ley, asi como toda deduccidén
aplicable al trabajador

Na tenar impedimentos para contralar con el Estado.

Mo fener anlecedantes judiciales, policiales, penales o de proceso de
determinacidn de responsabilidades,

Mo tener sancidn por falta admirisirativa vigante,

Otras condiciones esenciales del contrato:




PROCESO CAS Il PLAZA N° 012 - 2023 - MPCH

PERFIL DE PUESTO

Organn o Unidad Orgénica: UNIDAD DE CAJA
Denaminacion del puesto! Cajero

Nombre del puesto: Cajern

Dependancia jeramuica lingal: Direccion de Tesoreria
Dependencia funcional: Unidad da Caja
Puestc a su carga: Mo aplica

MISION DEL PUESTO
Efactuar actividades de caja o teneduria de libros auxiliares de contabilidad y titulos valores, supervisar las labores de personal

auxiliar encargado de recaudacidn.
FUNCIONES DEL PUESTO

1. Elaborar reportes de partes diarios, asi como informes diarios y periddices sobre el movimiento de fondas en |a enfidad.
2. Verlficar el monto de los cheques y otros documentes valorados con las pianillas respectivas
3. Realizar pagos de ramuneraciones y por olros concaptos y efectuar caleulos sobre deducciones
4. Lipvar registros auxiliares de contabilidad referente al movimiento de fondos
5. Extender y preparar recibos por pagos, cobranzas v aplicar deducciones por timbres fiscales, seguro sacial y similares
6. Verificacidn, resguarde, conbrol y cuslodia de las carias fianzas y titulo valores a nombre de la Entidad.
7. Registro de ingresos obtenidos an el SIAF
B. Alencian en ventanilla para la cobranza a usuanos por los diferentes servicios gue presta la Entidad
9. Otras lunciones que le asigne el superior inmediate dentro del 8mblto de sus competencias y aquellas que |e sean dadas por
normativa expresa

Coordinaciones Internas
Con la Unidad de Caja de la Municipalidad Provincial de Chela.
Coordinaciones Extérnas

Oiras entidades publicas y/n privadas.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel educative
|:| Frimaria
L_| Secundaria

Técnica
bisica

Técnica
superiar

[ ] wniversitaric

B)Grados/situacién académica y estudios requeridos para el
puesta

Incompleta Completa

[ ] Egresado [ | Bachiller [ x | Titulado/Licenciatuea si[ |no[x]

de Contabilidad, Col ion e Informética o
- o TR g D) Requiers

Profesional?

(10
E
5

T, T e ]t
_ ] oefs]

D Doctorado |_| Egresade E| Grado
|

&) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Mo se requiers sustentar con documentos):
Nota: No raguisre do documentacidn susteniatoris, su validacion debers realizarse en ja sntrevista parsanal

Gestion Pablica, Sisteina Integrado de Administracion Financiera-SIAF, Sistema Integrado de Gestion Adnﬂni:tratlvn-slcin.l
ofimética nivel bisico. mangjo de caja chica, control de titulos valores

OO0
=L

B) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Nota; Cada curso debe lener no menas de 12 horas de capaciiacion y o8 programas o8 especiaizacin 10 menos os 90 horas,

Cursos on Gestion Pablica, cursos en el Sistema de Administracion Financiera - SIAF, Sistema Integrado de Gestién ‘
Administrativa — SIGA y cursos en &l Sistema MNaclonal de Tesoreria




[T} Conocimientos de ofimétiea o kiiomas

Mivel de dominic MNivel de dominio
oFmiAmica |Ne |Basico Intermedio | Avanzada IDIOMAS/ No Bésico | Intermedio | Avanzado
;xu;e:.ador de X Ingiés %

Hojas ce % Quechua
caloulo —
programa de X Otros
|presemtsciones | (Especificar)
Ofros Otros
{Especificar) (Especificar)
Olros Observasones.
(EspecHicar) _ |
Otros
(Especiicar)

Experiencia Genoral

indigue fa cantidad fotal de afios de experiencia laboral; s 58a 80 @i Sector publico o privado.
| No menor a 01 aflo de experiencia |

\Exparlencia especifica
a) Indigue el fempo da expariencia requerida para el puesto en fa funclin o fa maleria
| Mo menor a 068 mes de experlencia |

B} En bass ala experiencia requends para ef puesto (parte A), sefala al fiempa requerido an ol soetor poblico:
| No se requiers experiencia

¢} Margue el nivel minime de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en ol sector publice o privado

Praclicante Audliar | Analicts Especialista Supenvisar! Jefe de Arca o Gerente [ |
Profesanal o esistenta | coordinadar departamento o director

Mencions olros aspectos complementanos sobre el requisito de experiencia, en Gas0 exisliens algo adicional para el puesio.

Se requlere nacionalidad peruana? [X] s [ N

No aplica. Todas las personas extranjeras deberin contar con la
Angls e sustositn documentacion migratoria que le permita trabajar en Pera

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

= Trabajo en equipo
= Organizacion y planificacion
= Drentacign a resultados

= Iniciativa propia

s Compromiso en e irabajo

+ Capacidad de analisis y sintesis
= Liderazgo

NAGIONALIDAD

Lugar de presentacién del servicio: [ Municipaiidad Provincial de Chota |
\'Bu@niﬁn del conirato: |_Tres (03} meses — renovable. |

[ '5f2.100.00 (Dos mil cien con 007100 soles).
Remunaracion mensual: Incluye los montos y afillaciones de la ey, asi cema toda deduccidn
aplicable al lrabajador.

Mo tener impedimentos para conlratar con el Estado.

Mo tener anlecadentes judiciales, policiales, penales o de proceso da
determinacion de responsabilidades,

Mo tener sancidn por falta administrativa vigente.

Otras condiciones esenciales del contrato:




PROCESO CAS Il PLAZA N° 013 - 2023 - MPCH

PERFIL DE PUESTO:
Organo o Unidad Orgénica: DIRECCION DE TESORERIA

Denominacion del puesto. FPersonal de apoyo
Nombre del puesto: (2) Apayo Administrativo
Dependencia jerarquica lingal: Direccion de Tesareria
Dependencia funcional: Direccion de Tesoreria
Puesta a su cango: Mo aplica

MISION DEL PUESTO
Efectuar actividades de Tescraria, revision de expedienies, sfaboracién de planilas y seguimiento de vidticos, custodiar, |

organizar, archivar la documentacion adminlstrativa de lodos los procesos de pago realizados

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Elaborar documentos administrativos en atencion a los diferenles requerimientos dentro de la Entidad.

2. Ordenar la documantacien de pagos y offos procesas inherentes a |a oficing de tesoreria de la MPCH o

3. Archivo de la documentacion cormespondientes a los sxpedientes de pagos por vidticos, encargos internos, Transferencias
municipales y demas

4. Reqistro y concillacion de los ingresos generadoes por la Entidad en las diferentes fuentes de financiamiento, efectuando su
gportuno registre en el SIAF-SP,

5. Alencian en ventanilla para los diferentes tramites relacionados 8 pagos ¥ raquerimientos de infermacion

B. Elaborar planillas de viaticos en gl Sistema Integrado de Gestidn Administrativa.

7. Otras funciones que le asigne el superior inmediate dentro del &mbita de sus competencias y aguellas que le sean dadas por

___normaliva expresa

CORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con Ia Direccidn de Tesoreria de |3 Municipalidad Provincial de Chota,
Coordinaciones Extermnas

Oitras entidades publicas y/o privadas.

AN ival s ative BjGradosisituacicn académicay estudics requeridos para el ey

Incompleta Completa

[] erimaria ] [ | | []egressdo [ Bachitier [ | TituiadoiLicencistura | &i [ ] Mo [x |

D Secundarta D D Egresﬁin::s Administracion, Contabliidad, Computacién e iy &
o hatilitacion
Frofesional?

Técnita

basica
D Técnica

superior

[] umiversitaria [ ]

D Maestria D Egresade D Grado
! Si |:| No B
[ ] poctorads [] earesado || Grada

-

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el pussio (No se requlere sustentar con documentos);
Nota: No requiers ge documentacidn sustentafora, su validacidn geberd realiiarse en ia enlravists personal

Gestion publica, Sistema Integrado de Administracion Financiera-SIAF, Sistema Integrado de Geslion Administrativa -
SIGA, ofimitica nivel basica y conocimientos del Sistema Nacional de Tesoreria.

B ]

g) Cursosy Programas de especlalizacion mqunﬁd&n y suslentados con documentos:
Nota: Cada curso debe tener no menas de 12 horas de capaciacion y 10§ programas de especizlizacicn o menos de 20 horas.

Cursos en gestion Piblica, Sistema de Administracion Financiera - SIAF, Sistema Integrado de Gestion Administrativa - |
SIGA y Tesoreria




C) Conosimientos de ofimética ¢ idiomas
Nivel de dominio Hivel de dominia
OFIMATICA No Basico| Intermedio | Avanzado {DIDMASI No | Bésico| Intermedic | Avanzado
aplica DIALECTO aplica
lpﬂr;cgzsadnr de ¥ Inglés %
Hojas de X |Quechua
calculo
progrema de X Ciros
presentaciones (Especificar)
Oftros Otros
(Especificar) (Especificar}
Otros Observaciones
(Especificar)
Hros L
(Especificar)
Experiencia Generat

Indiqus {a cantidad total de afos de experiencia laboral; ya Ssa en & Sector publicd o prvaco.
[ No menor de 8 meses |

Expariencia especifica
a) Indigue el iempo de experiencia requerida para el puesta en la funcion o la matera;
| No menor a 03 meses |

b) Enbase & la experiencia requends para &l puasto (parte A), sedlala el tiempo requerido en &l sector poblico!
[ No se requiere experiencia

|

©) Margue el nivel minimo de puesto que se requiers como experiencia; ya sea en el sector publico o privado
Eracticante D Auniliar | " ] Anelista |“| Especiabsia r| Supenvisor Jefa de Aresa o Gerante [ |

Profesional o asistente coordinadar departemento | | odireclor J
Menciona otros aspectos complementanos sobre el requlsitn de experiencia, en caso exisiisra algo adicional para &l puesia

NACIONALIDAD

[X] si [] ne

No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la
documentacion migratoria que le permita trabajar en Peri

;8o requiere nacionalidad peruana?

Anote el sustento

HABILIDADES ¥ COMPETEMNCGIAS
= Trabajo en equipo
Organizacion y planificacidn
Origntacion a resullados
Iniciativa propia

Compromiso 2n 2l trabajo
Capacidad de analisis y sinlesis
Liderazgo

NACIONALIDAD

e oE W

Lugar de presentacion del servicio: [ Municipalidad Provincial de Chota ] |

~Duracién del contrato: [ Tres (03} meses — renovable, ]

™~

Remuneracién mensual:

5/ B00.0O (VA ochocizntos y 00100 soles).
Inciuye los montos v afiliaciones de la ley, asi como tada deduccidn
aplicakle al trabajador.

Ne tener impedimentos para contratar con el Estado.

Mo tener anlesadenles judiciales, paliciales, penales o de proceso da
delerminacién de responsabilidades.

Ma tener sancidn por falta administrativa vigente.

Otras condiciones esenciales del contrato:




Con las que resulien nacesaries de entidades publicas yio privadas.

PROCESO CAS Il PLAZA N° 014 - 2023 - MPCH

PERFIL DE PUESTO:

Organg o Unidad Crgéanica: GERENCIA DE CONTROL ¥ DESARROLLO URBANC - RURAL

Denominacicn del puesio! ASESOR LEGAL DE LA GERENCIA DE CONTROL ¥ DESARROLLD URBANO - RURAL
Nombre del puesto: ASESOR LEGAL DE LA GERENCIA DE CONTROL Y DESARROLLO UREAND - RURAL
Dependencia jerérguica lingal: GERENCIA DE CONTROL ¥ DESARROLLD URBANC - RURAL

Dependencia funcional: GERENCIA DE CONTROL ¥ DESARROLLO URBAND - RURAL

Fuestio a su cargo; No aplica

Frogramar, asesorar, infarmar v amitir opinion de caracler juridico en asuntos de cardcter legal, administrativa y juridico.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Brindar asesoramiento s la Gerencia de Gontrol y Desarrolle Urkano - Rural an los asuntos de caracter |egal, administrativo y
|uridico.
2. Bnndar asesoramiento a las Sub Gerencias de Planeamiento, Catastro ¥ Control Urbano, Sub Gerencla de Gestion de Rlesgo

de Desastres, Sub Gerencia de Sequridad Ciudadana y Sub Garencia de Transito v Seguridad Vial, en asuntos de cardcter
legal, administrativo y juridico

3. Recepcionar, estudiar, dictaminar y/o emilir opinion legal, sobre asuntos que cormesponda a la Gerencia de Centrol y Desarrolio
Urbana - Rural |, gue s& ponga a consideracion.

4. Coordinar y supervisar la atencién de los expedientes sometidos a opinion, dictamen yio informe legal,
5. Parlicipar en Comisiones especiales y permanenies en asuntos de su competencia.

6. Proponer proyectos de dispositivos legales para el perfecclonamiento y requlacidon de funclones yo aclividades de competencia
de la Gerencia de Contral y Desarrollo Urbana — Rural,

7. Acompanar y participar en dillgencias que programe y/o realice la Gerencia de Conlrol y Desarrolle Urbano — Rural.
8. Otras asignadas por el jefe inmediats superor.

CORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones intarnas

Todas las Unidades Organicas de la Municipalidad Frovincial de Chota,
Coordinacicnes Exloernas

FORMACION ACADEMICA

; ’ B) Grades/situacion académica y estudios requaridos para el C) sRequisn
A) Nivel educativo puesto colegiatura?

Incompleta GCompleta
[ | Egresado [ | Baohiller | X | TituladoiLioenciatura | Si [ X | No [ |

| [

D) ¢Requisre
habilitacidn

De la carrera de Derecho ‘
Profesional?

7 Maestria ’_‘ Egresado |:| Grado
s | o[

[ % ] universitaria [ ] poctorada [ | Earesado [ | Grado
D | |

||

—

]
L]
|l [
]
]

=




CONOCIMIENTOS
A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Naia: No requiers de docomentacidn susientatoria, su validacin deberd realizarse en la enirevista personal.

- BEn Derecho Administrativo.

- En Derecho Municipal

- En Contrataciones con el Estado
- En Derecha Givil.

- En Derecho Penal,

- En Gestion Pablica.

- En Tramites administratives.

B} Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentades con documentas:
Nata: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacilacion y ios programes de especializacion no menos de &0 horas.
- En contrataciones con el estado
- En Derecho Cial.

- En Derecho Penal.

- En Gestion Pablica.

€) Conocimiantos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominic Mivel de daminio
OFMATICA |Me [Basicolintermedio| Avanzado [ImomAss No Basico | Intermedio | Avanzado
aplica DIALECTO aplica
-i::o;:sadar de 3 Ingles ¥
B
Hojas de g Cluechua 4
calcuio
programa de % Otros
presantaciones (Especifican)
Otros Clros
(Especiicar) (Especificar)
Ciros | Ohsanvacionas
(Especificar)
COtros |
(Especificar)

Indigue Iz cantidad fofal de aitos de experiencia laboral; va s23 en of sector publico o privado
[ No menor de tres (03) afios a partir de la obtencidn del grado de bachiller. |

Experiencia especifica
a) Indigus el hempo de experiencia requerida para el puesto en fa funcidn o la materis:

b) E£n hase a fa experiencic requerida para ¢l puasts (parte A), sefale af iempo regueniao E;Tsfsecfarpﬂbﬂco.‘
| No menor de dos (02) anos a partir de 1a obtencién del arado de bachiller, |

¢) Margue el nivel minimo de puesto que se requicre como experiancia; ya sea an el sector pablico o privado
Practicante Puikiliar r— Especialista Supervisan Jefe de Ares o Cerente _[
Profesional O asistente coordinador departamento o director
Mencione etrog aspectos complementarios scbre el requisito de expsariencia, en caso exisiera algo adicional para &l puesto.
Acesor Legal

MHACIONALIDAD

i8e requiere nacionalidad peruvana? x| si D Mo

No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la
Anote el sustento documentacion migratoria gue le permita trabajar en Peri

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

+ Trabajo en equipo
« Organizacidn vy planificacion
= Orentacion a resultados

= |niciativa prapia

» Comunicacion efeciiva

« Compromiso en el irabajo




Lugar de presentacion del servicio: [ Municipalidad Provincial de Chota |

Duracién del contrato: [ Tres (03) meses — renovahils, — |

S/ 2,800.00 (Dos mil ochocientos con 00/100 soles).
Remuneracién mensual: Inciuye los montos y afiliaciones de la ley. asi como toda deduccitn
aplicable al trabajador.

No lener impedimentos para contratar con el Estado

No tener antacedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de
determinacian de responsabiidades.

No tener sancion por falla administrativa vigente,

Otras condiciones esenciales del contrata:




PERFIL BE PUESTO:!

PROCESO CAS Il PLAZA N° 015 - 2023 - MPCH

rganc o Unidad Organica: &

O GERENCIA DE GONTROL Y DESARROLLG URBANQC - RURAL
Denominaclon del puesto; T SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO, CATASTRO Y GONTROL URBAND

Nombre del puesto: “SUB GERENTE (A) PLANEAMIENTO, CATASTRO Y CONTROL URBANO ==
Dependencia jerarquica lineal: SUB GERENTE (A) PLANEAMIENTD, CATASTRO ¥ CONTROL URBANO

Dependencia funcional: SUB GERENTE (A) PLANEAMIENTD, CATASTRO ¥ CONTROL URBAND

Pueslo a su cargo: Mo aplica

MISIGN DEL PUESTO

Programar, diriglr, coordinar, ejecutar, y controlar las actividades técnico - normativas de la unidad erganica a su cargo.

1.

8.

FUNCIONES DEL PUESTO

Formular y proponer normas para ol uso del suelo y para el otorgamients de las ficencias, al conlrol y fiscalizacion que realizan
las murnicipalidades distritales de la provincia, sobre: licencias de construccion, remodelacion o demolicion. glaboracion y
mantenimienta del catastro urbane y fural, reconocimiento, verificacion, tiulackdn y sensamiento fisico legal de asentamientos
huriianos, aulorizaciones para ubicacion de anuncios y avisns publicitarios y propaganda politica, nomenclatura de calles, parques
y vias y seguridad del Sistema de Defensa Civil

. Formular participativemente y en coordinacian con las municipaiidades distritales e implementar [os Planes de Desarrollo

Urbano, Plan de Desarolla Rural, ssquama de zonificacidn de dreas urbanas, el Plan de Desarrollo de Asentamientos
Humanos y olros planes especificos.

_ Olorgar autenizaciones, licencias y fiscalizar las habilitaciones urbanas, construcclin, remodelacion o demolicidn de inmuebles y

declaratorias de fabricas, ubicacién de avisos publicitarios y propaganda politica, espectéculos publicos, asi como consiruccian
de estaciones redioeléctricas y tendido de cables de cualquier naturaleza.

. Fiscalizar las habifitaciones Urbanas, canstruccion, remedelacion o demolicion de inmuebles y declaralorias de Tabricas,

espactaculos publicos, asi como ublcaddn de avisos publicltarios ¥ propaganda politica, asi como construccion de estacionas
radineléctricas y tendido de cables de cualguier naturaleza

Ejecutar el canirol téenice de las edificaciones y evaluar las condiciones de seguridad en [os espectaculos plihlizas y ubicacian
de anuncios v avisos publicos.

6. Elaborar y mantenar aclualizado el catastro.

7. Establacar la nomenclalura de avenidas, firones, calles, passjes, parques, plazas, y la numeracion predial.

a.

9 |dantificar los inmuebles en estado ruineso y calificar los lugurios en los cuales deban realizarse lareas de renovacion urbana

Ejecular accianes para e reconocimients da |05 aseniamiantds humanos y promover su desarrollo v formalizacian.

en coordinacion con la municipalidad provincial y el goblarno regional.

10. Diras asignadas por 8l jefe Inmediato supesior.

CORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones |nternas

Todas las Unidades Crganicas de la Municipalidad Provinclal de Chata.

Coordinaciones Externas

Con las que resulten necesarias de entidades plblicas yio privadas,

FORMAGCION ACADEMICA

A} Nivel educstivo

B) Gradosisituacién académica y estudios requeridos para el C} s Requiers
puesto colegialura®

Incomplete  Completa

[ ] pamara ] ] [] Earesado [ | Bachiller [ X | TituladofLicencistura si[x]ne [ ]

En Ingenieria Civil o Arquitectura.

L
[
.
g

D) ¢ Requiere
habilitaci
Profesionai?

]j ::::'::3 :| Mzestria L—l Egresado D Grado
D Tésnica
superlor

X | universitario
[x]

&EuuD

L]

M1

\:l Doctorado D Egresado \:l Grado
| |




A) Conocimientos Téenicos principales requeridos para ef puesto [No se requiere sustentar con documentos):

Nota; No requiens de documentacidn sustentalonia, su validaciin deberd realizarse en la enfravista porsonal

- Ley de Orpanica de MunicipalidadesLey2T872.

- Ley de Procedimianios Administrativos Ganeral - Ley N2 27444

- Ley N*27972, Ley de Hablitaciones Urbanas y Edificaciones - Ley N*29000 y su Reglamento Desrelo Supremo N°26-2018-
VIVIENDA

- Residencia, aupervision y seguridad de cbras.

- Eizboracion de expedientes (ecnicos

- Valorizaciones y |lguldaciones de obras Pubiicas.

B} Cursos y Programas de especlalizacidn requeridos y sustentadas con documentas:

Nota: Cada cursa dabe lenar no menos de 12 horas Jo capaciiacion y jes programas de especislizacion no menos de 80 foras

- En procadimientos administratives.
- En planemiente urbane, planificacién catastral o similar

©) Conocimientos da ofimética e idiomas

Nivel de dominio | Nivel da dominio
oFmATica |Ne |Basico Intermedio | Avanzado IDIOMAS! HNo |Basico| Intermedio | Avanzado
aplica DIALECTO aplica
procesador de § Inglés g
fetas
Hojas de % Quechua i
calculs
programa de Oiras
preseniacones |Especficar)
Olros Otros
(Especificar) [Espacificar]
Otos |Dbzarvaciones.
(Espacificar] |
Qtros
\{(Especificar) L |
Experiencia General

Indigue la cantidad total de afios de experfencia laboral; ya sea en el seclor pubiico o privado.
[ No menor de tres (03) afos a partir de a obtencion del grade de bachiller. |

Experiencia especifica

a) indique el tempe de experiancia requenida para el puesto en Ja funcitn o la matera’
| No menor de dos (02} afios a partir de la obtencidn del grado de bachiller.

B) En base a la experlencia requernda pars el puesio (parte &), senale el fiampo requerido en el sector publico.
[ No menor de dos_(02) afios a partir de Ia otencion del grado de bachiller,

c) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sactor plblico o privado

Practicante Auliar Analista Ezpecialista Supervisor Jefe de Area o & Earmlﬁ
Prafesional o asistents coordinador departamenta i v

Mencione olros aspectos complementanos sobre & requisiio de expariercia, en caso exisliara algo adicional para 2 pUEesto

| Alguna experiencia £n cargos con personal 3 cargo.

NACIONALIDAD PR

4Se requiere nacionalidad peruana? x | Bi [] Mo

No aplica. Todas las personas extranjeras deberdn contar con la

Anote el sustento documentacidn migratoria que le permita trabajar en Peri

HABILIDADES ¥ COMPETEHNCIAS

= Trabajo en equipa
= Organizacion y planificacién
= Orientacion & resultados

= |niciativa propia

= Comunicacion efectiva

= Compromiso en el trabajo

1




NACIONALIDAD

Lugar de presentacion del servicio: [ Municipalidad Provincial de Chota |

Duracién del contrato: [ Tres (03) meses — renovable. |

5¢ 3,500.00 (Tres mil guinientos con D0V100 soles).
Remuneracion mensual: Incluye los montos y afiliaciones de la ley, asi como loda deduccian
aplicable al irabajador.

Mo taner impedimentos para contratar con ef Eslada

.| Me terer anlecedentes judiciales, policiales, panales o da proceso de
Otras condiciones esanciales del contrato: d inacion de responsabilidades.
Mo tener sancidn por falta admimisirativa vigente.




PROCESO CAS Il PLAZA N° 016 - 2023 - MPCH

grgarm 0 Unidad Organica; GEREMCIA DE CONTROL Y DESARROLLO URBAND - RURAL

Denominacion del puesto: SUBGERENCIA DE FLANEAMIENTO, GATASTRO ¥ CONTROL URBAND

Nombre del puesto: FISCALIZADOR _ ARQUITECTO,DE LA SUBGERENCIA PLANEAMIENTO, CATASTRO
¥ CONTROL URBANOG

Dependencia jerargquica lineal: SUBGERENGIA DE PLANEAMIENTD, GATASTRC ¥ CONTROL URBAND

Dependencia funclonal: SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO, CATASTRO ¥ CONTROL URBANO

Fuaslo a su carge. Mo aplica

MISION DEL PUESTO
Desarrollar las actividades de fiscalizacian y conlrol en base a las infracciones contenidas en la Ordenanza Municipal N°012-2016-

MPGH/A, que regulan el ordenamienta de la ciudad de Chota, actividades ejecutadas por la Subgerencia de Planeamiento,
Calastro ¥ Control Urbano a nombre de ia Municipalidad Provincial de Chola.

FUMCIONES DEL PUESTO

1. Fiscalizacién de siecucitn de actividades que son catalogadas come infracciones en la Ordenanza Municipal N°012-2016-
MPCHIA.
\ 2 Levantamiento de Actas para Procadimienios Administrativos Sanclonadores, seglin las infracciones contenidas en |a

\_ Oraenanza Municipal MN*012-2016-MPCH/A.

4. Emilir en los plazes corespondientes, los informes sobre el levantamiento de aclas para |a continuidad del Proceso

Q\ Administrative Sancionador.

— = . Retener ylo decomisar materiales de construeclan u ofres, segun corresponda.
. Afender expedientss, memoréndum o cualguier otre documento asignade, para canalizar el buan cumplimiento de las narmas.
. Atender los expedientes de descarmo de los usuarins.
. Alender guejes vacinales para disminulr el nivel de infracciones cametidas.
. Otras asignadas por el jefe inmediato superior.

a0 = &% th B

CORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las Unidades Organicas de la Municipalidad Provincial de Chota.
Coordinaciones Externas

Con las que resulien necesarias de entidades publicas ylo privadas.

l

FORMACION ACADEMICA

Bl Grados/situacién académica y estudios requeridos para el Cj:Requiers
puesto ] colegiatura?

2
2
&

[ | egresado [ | Bachitler [ X | Titulado/Licenciatura si[x]wo[ |

En armuitecturs l

D} ¢Requiara
hahilitacién
Profesional?

JRESE

| o | ] oenso | o

oo |oo
FO0|O0

[ ] pestorao | | Egresada [ | Gredo

A} Conoolmientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Mo se requigrs sustentar con documentos):
Nota: No requiere de documentactn sustentatoris, su validecion deberd realizarse en la enlrevista personal.

- Ley de Organica de Municipsidaces - Ley N® 2787 2

- Ley de Procedimientos Administrativas - Ley N° 27244

- Reglamento Nacional de Edificaciones

- Lay regulacian de habilitaciones urbanas y de adificaciones

B) Cursosy Programas de especializacitn requeridos y sustentados con documentos:




Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitasion v los programas de especizlizacidn no menos de 90 horas
- Relacionades con kamites administrativos y administracian plblica

C} Conocimientos de ofimitica e idiomas

Mivel de dominio Mivel de dominio
OFIMATICA No Bisico| Intermedio | Avanzado IDIOMAS! No Bésien | Intermedia | Avanzado
aplica DIALECTO aplica
procasador de % Inglé= ¥
textos
Hojas de * 1 Quechua "
calculo
programa de i |Otros
presentaciones | H{Especificar)
Diros Ciros
(Especificar) (Especificar)
Dros Observaciones.
(Especificar)
Ciros
(Especificar)

Experiencia General
indhgue 'z cantidad tofal de anos de experfencia laboral; ya 526 en al Setlol pULICG O privado
[ No menor de dos (02) afios a partir de |a expedicion del pachiller. |

Experioncia especifica
a} Indique el fiempo de experiencia requerida para & puesto @ [a funcidn o /& materfa’
[ Mo merior ge un (01) afia & pariir de ia expedicidn dei bachiller |

b} En base als experiencia requerida para &l puesio (parie A), sedale ef tempo requerido en al sector pablico:
Er.t menor de un{01) afio, en puestos similares |

el MWargue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado

Practicanta [ | Audiar [ aiieis ‘ Especialista Supervisor/ [ | JefedeAreao Gerente
Profesional o asistents | L coordinador | departamento o direchor

Mencione otras aspeclos complementanas sabre el re i erig isti g ici puesto.
NACIONALIDAD

+5e requlere nacionalidad peruana? x| S D No

Aiiote ol Eiitinio \ No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la

docurmentacion migratoria que le permita trabajar en Peri

HABILIDADES ¥ COMPETENCIAS
Trabajo en equipa
Crganizacidn y planificacian
Crientacién a resultados
Iniciativa propia
Comunicacién efectiva
Compromisa n el trapajo

MACIONALIDALD

Lugar de presentacion del servicio: [ Municipalidad Provincial de Chaota |
Duracidn del contrato: |__TI_'_B_5 {03) meses — renovable. B |

"5/ Z,000.00 {Dos ml con 00/100 soies),
Remuneracion mensual: Incluye los mentos y afiliaciones de la ley, asi comé loda deduccion
aplicable al trabajador.

No tener impedimentos para contratar con el Estado.

Mo tener antecedentss judiciales, policlales, penales o de proceso de
determinacion de responsabilidades.

No tener sancion por falia administrativa vigente.

Otras condiclones esencialas del contrato:




PROCESO CAS Il NUMERO N° 017 - 2023 - MPCH

PERFIL DE PUESTO:
Organa o Unidad Organica: GEREMNCIA DE CONTROL ¥ DESARROLLO URBAND - RURAL

Denominacion del puesto: SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTD, CATASTRO ¥ CONTROL URBAND

Nombre del puesto: FISCALIZADOR _ INGENIERO,DE LA SUBGERENCIA PLANEAMIENTO, CATASTRO Y
CONTROL URBANG o

Dependencia jerarguica lineal: SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTD, CATASTRO Y CONTROL URBANO

Dependenda funcional SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO, CATASTRC ¥ CONTROL URBANO o

Pueslg a su carge: Mo aplica

MISION DEL PUESTOD
Desarrollar las actividades de fiscalizacian y control en base a las infracciones contenidas en la Ordenanza Municipal N°012-2016-

MPCH/A, que regulan el ordenamienta da a ciudad de Chota, actividedes sjecutadas por la Subgerencia de Planeamiento,
Catastro y Control Urbang a nombre de la Municipalidad Provincia! de Chota.

FUNCIONES DEL PUESTO

{. Figcallzacion de sjecucion de actividades que son catalogadas cema infracciones en la Ordenanza Municipal N*D12-2016-
MPCIHIA,
2 Levantamiento de Actas para Procadimientos Administrativas Sancionadores, segun las infracciones contenidas en la
Ordenanza Municipal N012-2018-MPCH/A.
3. Emiliren Ios plazes cormespondientes, los informes sobre el levantamiento de actas pam la contnuidad dal Procesa
\h Administrative Sancionador.
Retener yio decomisar matarialss de construccion U ofres, segln corresponda.
. Atender expedientes, memordndum o cualquier ofro documento asignade, para canalizar el buen cumplimiento de las nomas.
_Alender los expedientes de descargo de (05 usuanos.
. Atender quejas vecinales para disminuir el nivel de infracciones cometidas.
. Dtras asignadas por el jefe inmediato superior.

o o~ ;o b

CORDINACIONES PRINCIPALES

Todas Ias Unidades Organicas de la Municipalidad Provincial de Chota.
Coordinaciones Externas

Con Ies que resulten necesaras de entidades publicas yio privadas.

FORMACION ACADEMICA

B) Grados!situacidn académlca y estudios requeridos para ¢f C)¢Requiers

A) Nivel educativo puesto coleaiatura®?

Incomplets  Complata

[ ] primaria = [ ] | [] earesade | | Bachiver [X | TiuladofLicencisturs | 8i [ X | Mo [ ]

En ingemaria Civil

I:I Sacundaria D l:l D) L Requiers
hahililacidn
Profesional?
—
Téenica
hémica :| Maestria D Egresado Grado

[ e a[x]ne ]

E universitario

1
e [ ][]

|:| Dectorads [:l Egresado |___| Grado

#A) Conocimientos Téenicos principales requeridos para el puesto [No se requiera sustentar con documentos):
Nota: No requiere de documantacicn sustentatoria, i validacion debers reaizarse en la entrevisia personal
- Ley de Grganica de Municipalidades - Ley NPZ7972 |

- Ley de Procedimientos Administrativos - Ley NE2T444.
- Reglamento Nacional de Edificaciones |
- Ley requiacidn de hablllaciones urbanas y de edificacionas |

B) Cursosy Programas de espacializacién raqueridos y sustentados con documentos:
Nota: Cads curso debe fener no mencs de 12 horas de capacitacidn y los progremas de especializacidn no menos de 90 horas.




Relacionados con dmites administralivos y administracion plbica

C) Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Mo Basico | Intermedio | Avanzado [IDIOMAS! No Basico| Intermedic | Avanzade
aplica DIALECTO aplica

procesador de o | Inglés i
texios
Hojas de Cuechua
caleulo o *
programa de % Otros
gesantal:h:rnas g:tsnecmmn

tros ros
(Especiicar) (Especifican
Olros Obzeraciones
(Especificar) —
OHros
(Especilicar) !

EXPERIENCIA
Experiencia General

Indigue I cantidad total de afas de experiencia laboral; ya sea an el seclor piblica o privedo.
[N menor de dos (02) afos & partir de la expedicion del bachilier, |

riencia especifica

a) Indfque 8! iesmpo de experiencia reguerida para ef puesto an la funcidn o la materia:
[ Nomenor de un (01) aflo @ partir de la expedicion del bachilier. |

b} En base a la sxperfencia requenida para el puesio (parte A), saftale ef tempo requendo en el sector pablico:
| Mo menor de un [(21) afo, en prestos similares, |

¢) Margue el nivel minime de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado
Practicants I:I Augiiiar i :| Especialista I:I Supervisor! Jeta de Area o Gerenie D

Profasional

o agistents

coordinador | | depariamentio o director

Mencione otfos aspecios complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existera algo adicienal para ol puesio.
NACIONALIDAD

;Se requiere nacionalidad peruana? [x] s8I [] no

No aplica. Todas |as personas extranjeras deberdn contar con la

BESGe-AEMTInEY documentacidn migratora que le permita trabajar en Peru

HABILIDADES Y COMFETENGIAS
Trabajo an equipo
Organizecion y planificacion
Crientacion a resuliados
Iniciativa propia
Comunicaclon efectiva
Compromise en el irabajo

LI I I

NACIONALIDAD

Lugar de presentacion del servicio: [ Municipalidad Provincial de Cheta |
Duracién del contrato: Tres (03) meses — renovable. |

Incluys los montos ¥ afiiaciones de la ley, asi como loda deduccion
aplicable al trabejador

/2,000.00 {Das mil con 00/100 soles).
Remuneracion mensual:

No tener impedimentos para contratar con el Estado.
No tener antecedentes judiciales, policiales. penales o de proceso de
delerminacion de responsabllidades.
Mo tener sancion por falla administrativa vigente.

Dtras condiciones esenciales del contrato:




PROCESO CAS Il PLAZA N° 018 - 2023 - MPCH

PERFIL DE PUESTO: A
Crgano a Unidad Organica: GEREMCIA DE CONTROL ¥ DESARROLLO URBAND - RURAL

Denominacion del pussto: SUBGERENCIA DE FLANEAMIENTO, CATASTRO ¥ CONTROL URBAND

Nombre del puesto: "~ NOTIFICADOR DE LA SUBGERENCIA PLANEAMIENTO, CATASTRO Y CONTROL
SURBANG e e

Dependencia jerarquica lineal: SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTD, CATASTRO Y GONTROL LIRBANO

Depandencia funcional; SUBGEREMCIA DE PLANEAMIENTD, CATASTRO ¥ CONTROL URBAND

Puesic a su cargo: Mo aplica

MISION DEL PUESTO
Desarrollar las actividades de fiscalizacton y conlrol en base a |as infracciones contenidas en la Ordenanza Municipal N*012-2018-

MPCH/A, que regulan el ordenamiento de la ciudad de Chota. actividades ejecutadas por fa Subgerencia de Planeamiento,
Catastro y Control Urbano a nombre de |a Municipalidad Provincial de Chofa.

FUNCIONES DEL FUESTO

1. Realizar notificaciones e inspecciones a las diferentes construccionss sin Licencia de construccién, ocupacién de la via plblica
con desmonfes y olras infracciones gue invadan y afeclen & la via plblica, dentro de |a ciudad de Chota,

2. Realizar notificaciones e inspecciones a otras infracciones conlenidas en la Ordenanza Municipal N°012-2016-MPCH/A

3. Emitir infarmes sabre nofificaciones gue requieran del levantamiento de actas para continuar con el Proceso Administrativa
Sancionador,

4. Verificar e informar punios en los que se requiera realizar limpieza de desmonie o residuocs de CONStruccion.

5. Atender quejas vecinales para disminuir el nivel de infracciones cometidas.

6. Otras asignadas por &l jefe inmed|ato suparicr.

CORDINACIONES PRINGIPALES
Coordinaciones Internas

Todas las Unidades Orgénicas de la Municipalidad Provincial de Chata,
Coordinaciones Externas
Con las que resulten necesanas de entidades publicas y/o privadas.

FORMACION ACADEMICA

B) Gradosisituacion académica y estudios requeridos para el
puestn i

| ] Earesado [ % | Bachier [ | Thuladoicenciatura | Si [ X | Ne [ |

En ciencias administrecion y contsbies | ingenierias yin
cameres gfines 0) {Roeguiore

Incompleta Completa
Primarna

Secundaria

(]
[ 1L

Técaica
basica

habilitacian
=]
| Maeslria |:| Egresado D Grado
——d

D Dactorado :l Egresado 1:‘ Grado

A} Conocimientos Técnicos principales maueridos para el nuegqﬂ«ln se regulere sustentar con documentos):

afm[m

cfmfm
g
]

Tecnica
Superior

universitario

MO | Cd O

Nota: No requisre de documentacion sustentatoriz, su valfdacikin debend reallzarse en s entravista personal

~ ey Organica de Municipalidades - Ley N° 27872 ) |
- Ley de Procedimiento Administratve General - Ley N 27444,

B) Cursos y Programas de especiallzacion requeridos y sustentados con documentos:

Nota: Cada curse dabe lener no merios de 12 horas de capacitacian y los pragramas ta aspaciaifzacion no menos oe 30 horms
[-  Retacicnados con tramites adminisirativos y administracién publica |

€) Conoclmientos de ofimética e idiomas




Nivel de dominio Mivel de dominio

Mo Basico| Intermedio | Avanzado IDHOMIAS) No Basico| Intermedio | Avanzado
OFIMATICA |, lica DIALECTO aplica |
procesacor oe i |nglés %
lexios
anljasl de . Quechua P
calcule
programa de Otros
presentaciones | i(Especificar)
Otros {Ofros
(Espedificar) .gspemhclarj
Oiroz bsarvaciones.
(Especificar) |
Uiros |
|Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencla General

| indique la cantidad fotal de afios de experiencia laboral; ya s2a &n &l sactar piblico o privado

| Ne menor de (01 &fio.

Experisncia sspacifica

a) Indigue ef liempo de experiencia requerida pora el puesto én 3 funcidn O 1 malena.

| Mo manor de sais (05) meses.

B) En base a lz experi=ncia requarids pard ef puesta (parte A), seffaie &l lempeo requentdo e of sector pablico:

| No menar de seis (06) meses.

Avuxiliar
o asislenie

Practicante
Profesional

® Analigta
NACIONALIDAD

¢ Se requiere nacionalidad peruana?

Anote el sustento

c) Marque el nivel minimo de puesta que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado

Neenciona oiros aspectos complemantarios sobe el

Jefe de Area o

Gerente j
depariamento | @ director

pUesio.

Especialsta Supervisor ||
| coordinador |

uisito de expenencia, 8n caso existiera alao adicional para el

[ ]Ne

ESi

No aplica. Todas las personas extranjeras deberén contar con |a
documentacidn migratoria que le permita trabajar en Pera

HABILIDADES ¥ COMPETENCIAS

= Trabajo en equipo
Crganizacion y planificacion
Drientacian a resullados
Iniciativa propia
Comunicacion efectiva
Compromise en el irabajo

- & & & &

NACIONALIDAD

Lugar de presentacion del servicio:

Duracion del contralo:

Remuneracién mensual:

Otras condiciones esenciales del contrato:

| Municipalidad Provincial de Chota |

[ Tres (03] meses — renovable ]

&/1,800.00 (Mil Ochocientos con 004100 soles)
Incluye los menlos y afiliaciones de la ley, asi cemo toda deduccion
apticable al trabajador.

Mo tener impedimentos para contratar con el Estado

Mo tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de preceso de
determinacion de responsabilidades.

Mo tenar sancidn por falla administrativa vigente.




PROCESO CAS Il PLAZA N° 019 - 2023 - MPCH

PERFIL DE PUESTO:
Organo o Unidad Organica; GERENCIA DE CONTROL ¥ DESARROLLO URBANO - RURAL

Denominacian del puesto: SUE GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

Nombre del puesto: " {5) CHOFER DE LA SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
Dependencia jerarquica lineal: SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

Dependencia funclonal: SUB GERENCIA OE SEGURIDAD CIUDADANA

Pueslo a su cargo: Mo aplica N .

MISION DEL PUESTO
Desarrollar actividades de conducciton de vehiculos motorizados (camionetas ), asignados & la Sub Gerencia de Segundad

Ciudadana de la Municipalidad Provincial de Chota
FUNCIONES DEL PUESTO

1. Conducir automoviles o camionelas como parie del ejercicio de la funcitn se seguridad cludadana.

2. Inspeccionar la unidad vehiculare antes de puesta en marcha

3. Efectuar viajes de condicion interprovingiales.

4 Lienar de manera diaria la bitdcora, chek list ylo oiros formatos asignados a la unidad vahicular

5. Ejecutar acciones de prevencion y orientacién tendientes a evitar aclos deliclivos  coma parte de la funcién de seguridad
ciudadana

& Apoyar al cludadano y 2 la Policia Naclena! del Peni en casos de emergencia, comision de delito, faltas, actos de vialencia
flagrantes y accldentes de todo tipo

7. Participar en cperatives conjunics con instituclones vinculadas a Ia seguridad cludadana.

8. Cumplir Ias disipaciones dadas para el cumplimiento del senvicio de seguridad ciudadana.

9, Ofras aslgnadas por el jele inmediato superior,

DRDINA PR =
Coardinaciones Internas
Todas las Unidades Organicas de 12 Municipalidad Provincial de Chota.
Coordinaciones Externas

Con las que resulten necesarias de entidades poblicas yio privadas.

FORMACION ACADEMICA

A)Nivel educativo B) Grados/situacion académica y estudios requeridos par ol C) gRaquiera

puesto iatura?

Incompleta Completa

[ ] primasia [ ] Egresado [ | Bachiller [] TitutadoiLicencistura si[ | no[x]
I/ 1 ~Licencia de conducir profesional A |
¥ | Secundaria | - Cerlificado médico de buena salud fisica. Dj%'i:;quilri
. ilitacion
i Profesional?

0100 | =10

j Jachie D ] Maestria D Egresado D Grado
e [ [ | [=[=[]
[ ] universitario ] || poetorads | | Egresado [ | Grade

A) Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (N se requiere sustentar con documentos):
Nota: No requisra o documeantacidn sustentatoria, st validacion debera realizarse en ia entrevists personal.
Laeghas di transito o similares. ‘

B8) Cursos y Programas do especializacién requaridos y sustentados con documentos:




Nota: Cada curen debe lener no menas de 12 haras de capacitacidn  Ios programas de especializacion no menos de 50 horas,

C) Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Mivel de dominio
OFIMATICA Mo Bésico| Intermadio | Avanzado IDIOMAS! Ko Basico | Intermedio | Avanzado
aplica DIALECTO apliea
procesador de w Inglés &
lexios
Hojas de x Guechua 5
ledlculo
programa de & Otos
[presentaciones |Especificar)
Ciros Otros
{Especificar) | Especifican)
Otros Observacionss.
[Especificar)
Otros
o [Espacificar)

e

\
Q Experiencia General

- Indfique ia cantidad total de afos de experfencia leboral; ya sea en el sector piblico o privada,

1 MNe menor de dos (02) anos en la eonduccién de vehiculos motorizados. |

Experiencia especifica
a) Indigue e/ tiempo de experiencia requerida para el puesto en fa funcion o ia materna: B .
b) En base a la experiencia requenta para e puesto (parte A), seftale & iempo requerido en &l sectar pablico:

¢/ Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado

Practicante | Puxilizr Amidiita Espacialista Suparvisar Jefe de Area o Garenta
Profesional o asistenia ! eoordinador departamenta o director

Mensiane otros aspectos complementarios sobre @l requisilo de expenancia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

NACIONALIDAD

:Se requiere nacionalidad peruana? [x] s [] ne

Mo aplica, Todas las personas extranjeras deberan contar con |a
Anote:si sustanto documentacién migratoria que le permita trabajar en Perd

HABILIDADES ¥ COMPETENCIAS

Trabajo en equipo
Cwrganizacian y planificacion
Orientacion a resultados
Iniciativa propia
Comunicacion efectiva
Compromiso en el irabajo

MAGIONALIDAD

Lugar de presentacidn del servicio: [ Munigipalidad Provincial de Chota, ]

Duracién del contrato: [Tres (03) meses — renovabie. |

| 5/ 1,800.00 (Mil ochocientos con 000100 soles).
Remuneracidn mensual: Incluye los mortos y afiliaciones de la lay, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Mo tener impedimentos para contratar con el Estado,

Mo lener antecadentes judiciales, policiales, penales o de proceso de
daterminacion de responsabilidades.

Mo lener sancidn por falta administrativa vigente

Otras condiciones esenciales dal contrato:




PROCESO CAS Il PLAZA N° 020 - 2023 - MPCH

PERFIL DE PUESTO: ;
Organo o Unidad Organica: GERENCIA DE CONTROL Y DESARROLLO URBANO - RURAL

Benaminacion del puesio: SUB GERENCIA DE TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL
Nombre del puesto: SUB GERENTE (A) DE TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL
Dependencia jararguica lineal: SUE GERENCIA DE TRANSITD Y SEGURIDAD VIAL
Dependencia funcional SUE GERENCIA DE TRANSITO ¥ SEGURIDAD VIAL
Puesto a su cargo: Mo apfica

MISION DEL PUESTO

Programar, ejecular y controlar los servicios municipales de transito, circulacian y transpone pidblica

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Farmular, proponer y aplicar normas, programas y proyectas en transito, circulacion y transporte publice, en concardancia con
las normas vigentes.,

2, Promover |a eonstrucclon de terminales terrestres, clorgar los certificados y autorizaclones necesarias para su consiruccion y
funcionamiento, asi como a las estaciones de ruta del servicio de transporte provincial de personas de su competencia, seglin
corresponda.

4. Promover |a construccion de terminales terrestres, otorgar los certificados y autorizaciones necesarias para su construccion y
funcionamiento, asi como a las estacicnes de rula del servicio de iransporie provinclal de personas de su compatencia, segdn
earresponda.

4. Instalar, crganizar, mantener y renovar |os sisiemas de sefalizacidn de Irdnsile en su jurisdicclén y nomenclaturas de vias, da
sonformidad con el reglamenta nacional respactivo y en coordinacién con las municipalidades distritales y la Sub Gerencia da
Planeamiento, Catastro y Control Urbano.

5. Otorgar autorizaciones v conceslones para la prestacion dal servicio de transporte de pasajeros y el trensporte de carga; asi
como de los vehiculos menares.

6. Elaborar, proponer y aplicar el plan vial, plan de rutas aitemnas, plan educalivo y olros planes relacionados al trénsito y
seguridad vial, en la provincia, en cumplimiento con la narmativa del sector.

7. Proponer y aplicar normas, lineamientos, procedimientos y directivas internas, as| como realizar seguimiento y evaluacion de su
cumplimignto, conforme a la normativa del sector.

B, Realizar y ejgcutar estudios de establecimiento o modificacion de la circulacion vial en |a provincia.

9 Gestionar Ins operativos de fiscalizacion de cumplimiento de |as normas de la materia, asl coma aplicar infracciones a los
imvolucrados

10. Dtarger tarjetas de crculaclén vehicular a los vehiculos menaores y vehiculos de transporte plblico, en el ambito de su
competencia,

Otras asignadas por el jefa inmediato superior,

CORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas

Todas las Unidades Organicas de Iz Municipalidad Provingial de Chota.
Coordinaciones Externas
Con las que resulien necesanias de entidades publicas y/o privadas.

FORMACION ACADEMICA

5)Grados/situscion académica y estudios requeridos para of ¢} (Requiers
puesto Goleglstura?

Incnmﬁu-tl Completa

[ ] Egresado || Bachiller [ X | TituiadoLicenciaturs si [x] wo [ ]

[ Derecho , Administracién | Ingenieria Crvil o carreras afines D) ; Requiere
habilitaci

| e D Fousado | G

K
00
L

PFrofesional?

s x| wo [ |

=
000
M 10

D Doctorado [:I Egresado ’_] Grado




Conncimiantos Técnicos principales raqueridos para el puesto (No se requisre sustentar con docimentos):

Nota: No requiere de docurmentacidn sustenlalaria, su vaiidacién debera realizarse en la sntrevista personal.

- Ley General de Transpone y Transio Terrestra - Lay N 27181 y su Reglamento.

- Ley de Orgénica de Municipalidades - Ley N° 27872
- Ley de Procedimientos Adminisirativos General - Ley N" 27444 |

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Nota: Cada curse debe iener no menos de 12 horas de capacitecion y los programas de especializacion no menos de 90 harss.

- En normas de ransito
- En procedimientos ad minisiralivos

€) Conocimientos de ofimatica e Idiomas

Mivel de dominio Mivel de dominio
OFIMATICA No |Basico| Intermedio | Avanzado IDIOMAS/ No  |Basico| Intermedio | Avanzado
e aplica DIALECTO aplica
procesador da 3 Inglés %
textos
Hojas de " Quechua x
calculo 1
programa de = Oiros
presantacicnes |[Especificar)
Otros |Oiros |
(Especificar) | \(Esperificar) -
Olros Observaciones.
(Especificar] |
Otras |
(Espacificar)
Experiancia General

Indigue la cantided tofal de afos de experiencia laboral; ya s=a en 8l secior publico o privada
[ Mo manor de tres (03) aftos a partir de la ebtencion de! grado de bachiller. |

[Experiencia especifica
a) Indique el iempo de experiencia requerida para ef puesto an ia funcion o la malena:
| No mener de dos (02} aiios a partir de la obtencién del grado de bachiller. |

b) En base a fz expariencia requenida para ] puesio (parte A), sefiale el tiempa requenco o el sector poblico;
| No menor de dos  (02) anos a partir de la obtencién del grado de bachiller. |

¢} Warque el nivel minimo de puesto que se requiers como experiencia; ya sea en el sector publico o privado
Anadisia Espacialista Supervisar Jefe de Area o Garent§
coardinador depanamenio di 5

Mencione otros aspecles complementarnios sobre &l requisita de experiencis, en caso existier algo adicional pars el puesta, |
Alguna experiencia en cargos con personal @ cargo.

Praclicants Ailiar
Profesional 0 asisients

NACIONALIDAD

[®] si [] ne

;5@ requiere nacionalidad peruana?

No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la
documentacion migratoria que e permita trabajar en Perd

Anote el sustento

HAEBILIDADES ¥ COMPETENCIAS
« Trabajo en equipo
Organizacion y planificacian
Crientacion 2 resullados
Iniciativa propia
Comunicacidn efactiva
Compromiso en el frabajo




NACIONALIDAD

Lugar de presentacion del servicio: [ Muricipaiidad Provincial de Chota |
Duraclén del contrato: [ Tres (03) meses — renovable. |

5/ 3,500.00 (Tres mil guinientos con 00100 soles).
Remungracion mensual: Incluye los montos y afiliaciones de 13 key, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador,

Mo tenar impedimentos para contratar con el Estado.

Mo tener antecedentes judiciales, policiales, penales ¢ de proceso de
determinacidn de responsabiidades.

No tener sancion por falla adminisirativa vigente.

Otras condiciones esenciales del contrato:




PROCESO CAS PLAZA 11 N° 021 - 2023 - MPCH

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Clrgano: GEREMCIA DE INFRAESTRUCTURA

Unidad orgénica: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA

Puesto Estructural: SUB GERENCIA DE OBRAS ¥ MANTENIMIENTO
Nombre del Puesto: SUB GEREMNTE (A) DE DBRAS ¥ MANTENIMIENTO
Dependencia jerarquica lineal: GEREMNTE DE INFRAESTRUCTURA

Dependencia funcional: "GERENTE DE INFRAESTRUCTURA

Puestos a su Cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

PROGRAMAR, EJECUTAR ¥ CONTROLAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LA EJECUCION ¥ MANTENIMIENTD DE LAS OBRAS DE INFRAESTRUCTURA
PUBLICA DE LA PROVINCIA.

ROGRAMAR, EJECUTAR Y CONTROLAR LA EJECUCION DE OBRAS DE INFRAESTRUCTURA FUBLICA URBANA, RURAL EN LA MODALIDAD DE

4 _INISTRACION DIRECTA, DE CONFORMIDAD CON EL PLAN DE DESARROLLO URBANOD
PROGRAMAR, EJECUTAR Y CONTROLAR LAS ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO EN SUS DIFERENTES ETAPAS, CONFORME A LA NORMATIVA

VIGENTE.
EJECUTAR OBRAS RELACIONADAS A PROGRAMAS, PROYECTOS ¥ OBRAS BAJO LA MODALIDAD DE ADMINISTRACION DIRECTA, CONFORME A LA

NORMATIVA VIGENTE
DIRIGIR ¥ ESTABLECER LOS CROMUGRAMAS PARA LA EJECUCION DE LAS OBRAS DE INGENIERIA QUE EJECUTE LA MUNICIPALIDAD BAIO LA

MODALIDAD DE ADMINISTRACION DIRECTA.
EJECUTAR MANTEMIMIENTOS RELACIONADAS A LAS OBRAS EIECUTADAS EN LA MUNICIPALIDAD

EMITIR INFORMES TECNICOS EN MATERIA DE SU COMPETENCIA.

EMITIR DPINIOMES SOBRE LA ADQUISICIONES DE BIENES Y EQUIPOS DE INGENIERIA

REQUERIR AL INGENIERD RESIDENTE PARA LAS OBRAS QUE SE EJECUTEN POR ADMINISTRACION DIRECTA

SUPERVISAR Y ADMINISTRAR EL EQUIPO MECANICO, FLOTA VEHICULAR ¥ MAQUINARIA PESADA DE PROPIEDAD DE LA MUNICIPALIDAD

EMITIR ACTOS ADMINISTRATIVOS EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA

A% DEMAS CUE LE ASIGME EL SUPERIOR INMEDIATO EN EL MARCO DE SUS COMPETENCIAS O AQUELLAS QUE LE CORRESPONDA POR NORMA
F IESA

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

|TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS ]

Coordinaciones Externas:

Lugaplicla J




FORMACION ACADEMICA

Au) Mivel Educativo B.) Gradol(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) {Colegiatura?

Incomplata Complata Egresadofa) IjBa:hilier X Titulo/ Licenciztura 5i X Na

Frimaria | | INGENIERIA CIVIL ¥/O CARRERAS AFINES POR FORMACION

| | D.) ¢ Habillitacion
Secundaria profecional?

[IL]

Técrica Basica (1432 ’
ar.:;] o |""‘*"E5’-”=" |EE'ESE‘U° Grado si| % | Mo
Técrmea Superior (364 4
afias] | Mo aplica
X |universitario I | X | Doctorada Egresada Grado
No aplica

—,

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requieren sustentar con documentos) :

CAPACITACIONES EN INFRAESTRUCTURA PUBLICA, CONTRATACIONES DEL ESTADQ © SIMILARES

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

CAPACITACIONES, CURSOS Y/0O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EMN DISENQ, CONSTRUCCION ¥ MANTENIMIENTO DE OBRAS.

CAPACITACIONES, CURSOS ¥/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION PROFESIONAL EN MANTENIMIENTO DE OBRAS, AGUA Y SANEAMIENTO.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e |diomas/Dialectos

: Ni .
Ofimatica : eru.al de dominio Idiomas y/o dialactos . : :u-el de dominio
Mo aplica | Basice | Intermedio | Avanzsdo g aplica Basico Intermedio Avankado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Ouechua X
t. _grama de presentaciones X Dtros (Especificar)
Otros (Especificar) Dtros (Especificar)
Otros [Especificar) Dbservaciones.-
Otraos (Especificar)

g




Experiencia general

indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblice o privade.

EXPERIENCIA LABORAL EN EL EJERCICIO DE LA PROFESION NO MENOR DE TRES (3) ARIOS A PARTIR DE LA OBTENCION DEL GRADO DE BACHILLER

Experiencia especifica

A. Indigue &l tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

EXPERIENCIA LABORAL EN LA ADMINMISTRACION PUBLICA O PRIVADA NO MENOR DE UN {01) ANO A PARTIR DE LA OBTENCION DE LA
COLEGIATURA.

E. En base a la experiencia reguerida para el puesio (parte A}, sefiale el tiempo requerida en el sectar pablico:

EXPERIENCIA LABORAL EN LA ADMINISTRACION PUBLICA NO MENOR DE UN (01) ANO A PARTIR DE LA OBTENCION DE LA COLEGIATURA,

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencla; ya sea en el sector pablico o privade:

Practica Auxiliar o
profesionale Asistente

_* Mencione otros ospectos complementorios sahre el requisito de experlencla ; en coso existiero algo odiciono! poro el puesto.

Supervisar/ lefe de Area o Gerente o

Ingeniero Especialista ;
B! B Coordinadar Departamento Director]

Mo aplica

—

NACIONALIDAD
¢.Se requiere nacionalidad peruana? D 5l DNO

Mo aplica. Todas las personas extranjeras deberén contar con la documentacion migratoria
que e permita trabajar en Paru

Anote el sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo y trabajo en equipa, orientacion 2l logro de resultados, capacidad de andlisis en desarrolle de problemas, facilidad de comunicacion, proactividad e
imiciativa,

Lugar de presentacion del servicio: fMunicipelidad Provincial de Chola
Duracidn del contrato: Tres (03] meses — renovables.
o —— T S/ 3,500.00 (Tres mil guinientos con 00/100 soles). Incluye ios montos y afiflaciones dala ley, asi

como toda deduccion aplicable &l trabejedor

Mo terer impedimentos para contratar con & Estado. No tenar antecedentes judiclales, policizie,
panales 0 de proceso de delerminacion de responsabilidades Mo tener sancion por falta
administraliva vigeme

Otras condiciones esenciales del
contrato:

19/




PROCESO CAS PLAZA II N® 022 - 2023 - MPCH

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA
Unidad orgdnica: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA
Puesto Estructural: UNIDAD DE MACGUINARIA

Naombre del Puesto: JEFE (A) DE LA UNIDAD DE MACIUINAR A
Dependencia jerdarguica lineal; GEREMTE DE INFRAESTRUCTURA
Dependencia funcional: GERENTE DE INFRAESTRUCTURA
Puestos a su Cargo: NO APLICA

EJECUTAR ACTIVIDADES ESPECIALIZADAS EN LINA RAMA DE INGENIERIA.

FUNCIONES DEL PLUESTO

1 |EJECUTAR PROYECTOS Y PROGRAMAS DE INGIENIERIA

2 |CALCULAR O DISENAR ESTRUCTURAS, PLANGS Y ESPECIFICACIONES DE PROYECTDS Y OBRAS.

3 |PARTICIPAR EM ESTUDIOS DE FACTIBILIDAD DE OBRAS, INVERSIONES Y PROYECTOS
(N ELABORAR PRESUPUESTOS DE VALORIZACIONES, COTIZACIONESDE OBRAS Y EQUIPDS, A5l COMO LAS BASES DE LICITACIONES QUE

q CORRESPOMNDAN
PROPONER LA ADQUISICION DE EQUIPOS, HERRAMIENTAS ¥ MATERIAL NECESARIO PARA EL DESARROLLD DE PROGRAMAS DE INGENIERIA

ﬁ“' REALIZAR INSPECCIONES A OBRAS DE INFRAESTRUCTURA Y OTROS.

dl COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaclones Internas:
[TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS |

Coordinaciones Externas:
IN‘u aplica |

FORMAGION ACADEMICA

A.) Mivel Educativa B.| Grado{s}/situacion academica y estudics requeridos para el puesto C.} éColegiatura?

—
| PEAMAPTA Comaless DEgres.ado[g| l:lﬁad'lilier E'ﬁtuln}' Licenciatura S E Mo I:]

N E INGENIERIA MECANICO Y/O CARRERAS AFINES

D) dHahilitacion
| | I profeslonal?
[Técnica Basica (162 | | R IEm—egad.u Grado 5l X | Ba

écnica Superior {3 04
No aplica
N s S I 3 R o SR o R e

Mo aplica




EXPERIENCIA LABORAL EN LA ADMINISTRACION PUBLICA O PRIVADA NO MEMNOR DE UN (01) ANO A PARTIR DE LA DBTENCION DE LA
COLEGIATURA.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto [parte A), sefiale el tiempo requerido en &l sector pdblico:
W
X PERIENCIA LABORAL EN LA ADMINISTRACION PUBLICA NO MENOR DE UN (01} ANO A PARTIR DE LA OBTENCION DE LA COLEGIATURA.
€. Margue el nivel minimo de puesto gue se 1 2quiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privade:
Practicas audliar o — R Supersor lefe de Area o) Gersnte o
profesionales Asistemte REREES taie Coordinadaor Departamento Director
* Menclone otros aspectns complementarios sabre el requisicn de ; en cosoexistioin aige adiciens! porg el puesto,

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requieren sustentar con documenios) @

CAPACITACIONES RELACIONADAS A SU ESPECIALIDAD O MATERIA

B.) Cursosy Propgramas de sspecializacidn requeridos y sustentados con documentos.

CAPACITACIONES, CURSOS ¥/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN MECANICA AUTOMOTRIZ, CERTIFICACION TECNICA PARA MANEIO DE
MAQUINARIA PESADA, CONTAR CON LICENCIA DE CONDUCIR A 2 B,

C.) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos

i i Nivel de dominio
Ofimatica Nivel de dominie il y/o dislectos . vel de domini
meaplica | Bisico | Imtermedio | Avanzado Ho aplica Hasico Intarmadin Avanrado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdicula X Quechua x
Programa de presentaciones X Otras (Especificar)
Otros {Especificar) Otros (Especificar)
Otres (Especificar] Observacicnes.-
Otros (Especificar}

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado,

EXPERIENCIA LABORAL EN EL EJERCICIO DE LA PROFESION NO MENOR DE TRES (3) ANOS A PARTIR DE LA OBTENCION DEL GRADO DE BACHILLER

Experiencia especifica

A, Indique el tiempo de expariencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia;

Mo aplica

MAGCIOMAL DA

Se requisre nacionalidad peruana? E S

[

Wo aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con |a documentaclén migratoris
que lz parmita trabajar en Pand

Anote sl sustentn

ABILIDADES O COMPETENCIAS

Lidegzgo y trabaje en equipa, arientacion al logro de resultados, capacidad de anilisis en desarrollo de problemas, facilidad de comunicacion, proactividad e
inici

Wi

Lugar de presentacidn del servicio: Wunicipalidad Provincial de Chola




Duracion del contrata: |'I‘|'e= |03} meses — renavahbies,

S/ 3.000.00 {Tres mil cop 0VI00 sohes). Incluye los monlos y afiiaciones de la ley, asi como toda
deduccion apficable al rabajador

Remuneraciin mensual:

Mo farar impadimenos para contrstar con &l Estado, Mo tener antecedentes judiciales, policiales,
penales o de proceso de determinacion de rasponsabilidades. Mo lener sancian por faits
sdminisirativa vigents

Otras condicionos ssenciales del
contrato:




N

PROCESO CAS PLAZA Il N° 023 - 2023 - MPCH

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA DE DESARROLLO AMBIENTAL

Unidad orgdnica: SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL ¥ RECURSDS NATLIRALES
Puesto Estructural: IEFE

Nombre del Puesto: JEFE DE PARQIUES ¥ JARDINES

Dependencia jerdrquica lineal: SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y RECURS0OS NATURALES
Dependencia funcional: S5UB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL ¥ RECURSOS NATURALES
Puestos a su Cargo: NO APLICA

planifieacion, diraceion y coordinacion de actividades tecnicas administrativas; actividades de mantenimiento y cuidado de los parques y jardines de la cludad;
y supervisar |a labor del personal a 50 cargo.

Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las actividades de |a subunidad organica a su cargo

Dirigir y supervisar las actividades tecnicas y normativas de la subunidad organica a su cargo

Planificar y supervisar programas asignados al area de su competencia

Coordinar con las demas unidades de organizacion de la entidad |a ejecucion de actividades que le competen

Elabaorar informes tecnicos relacionados con la competencia

Prestar asesaramiento en el campo de su especialidad

CODROINACICNES FRINCIPALES

Coordinacianes Internas:

"Gerencia de Desarrollo Ambiental,Sub Gerencia de Gestion Ambiental y Rlecursos Maturales y demas areas de la Municipalidad Provincial de
Chota.

Coordinaciones Externas:
[No aplica

A.) Nivel Educative 8.} Grade(s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto C.) éColegiatura?

Incomedets Camplota I:IEgrlsxdﬂ{i:l Dﬂarhillm ETitui-m’UttnﬂaTum sl D No E

Primaria D I:I tecnico superior, pedagogico en: docencia en ciencia y ambiente,
tecnico agropecuario, 0.] {Hahliitscidn
= O O
[ —— [récnics Basicn (162 | ; d
L |on I:I D Maescria Fgresado Grado 5 MNe | X
x

Tdenica Superior {304

afos) No aplica
Dl]ni\lerﬁl:ﬂnn |:l EI Dnaﬂaradn DEEFESEG‘D DGrada

Mo aplica




A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (o se requieren sustentar con documentas) |

Conocimiento y manejo de biohuertos, manejo forestal

8.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentades con documentos.

docencia en primaria (20 afios de experiencial

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Ofimdtica Nivetds dovms Idiormas y/o dialectos

Nivel de dominio

Moaglca | Basico | Intermedio.| Avanzado Moaplicn | Bisica | Intermedss | Awanrado
Procesador de textos x Inglés X
Hojas de cdlculo X Ouechua x
Frograma de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros {Especificar)

Otros (Especificar] Observaciones,-

Otros |Especificar)

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en-el sector publice o privado.

Minima de tres afios de experiencia laboral general

Experiencia especifica
A. Indinue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o fa materia:

Minima de un afia de experiencia en el sector publico o privade en cargos similares

B. En base a la experiencia requerida para €l puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en el sector piblico:

No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere camo experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practi Aanili 5 ]
i oy 'HZD Analista Especialisea pei

Jetade drean
Departamento

Gerente o
Director]

orofesicnales Aaistent Coordinader
* Mencione ntarics sobre el requisito de experiencio . en casn sxlstiera aige adiclonal para el puesta.
Noaplica

NACIONALIDAD

:[\ £5e requiere nacionalidad peruana? E 5l :IN&

\

.ﬂnuta el sustenio

No aplica. Tedas las personas exlranjeras deberdn contar con la documentacian migratorna
Gque im permita trabajar en Pertd

'HABILIDADES O COMPETENCIAS

) ¥ trabajo en equipe, orlentacion al lugro de resultados, capacidad de andlisis en desarrolio de problemas, facilidad de comunicacion, proactividad e

Iniciativas

CONDICIHONES

sdmbnieiraties vigenie.

Lugar de presentacion del servicio; IMwﬁc«pibﬂan Provinciai de Chola I
Duracién del contrato: fTres (03) meses — rencuables |
IHBm““mrﬁ" ——— 5 3,000.00 (Tres mn::.on 001100 sdles). incluye kos montos y aliaciories oe 1z ey, asl coma tods
ceduccion aplicable af trabaiador.
Oftras condiciones esenciales del Ho IE_"EF impedimentas pada coniratar con el Estado, No tener arecanentss judicaies, policales,
eeini : peraies o de procesn de detarminacian da rezponeahiidades. No lener sancisn por fails




PROCESO CAS PLAZA |l N* 024 - 2023 - MPCH

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCLA DE DESARROLLO AMBIENTAL
Unidad orgédnica: SUB GEREMCIA DE GESTION AMBIENTAL ¥ RECLUIRSOS NATURALES
Puesto Estructural: SUBGERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUDS SOLIDOS
Nombre del Puesto: SUBGERENTE DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUDS 50LIDOS
Dependencia jerarquica lineal: SUBGERENTE DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDGS
Dependencia funcional: SUBGERENTE DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUDS 50LIDOS
Puestos a su Cargo: O APLICA

Ejecutar las actividades, técnicas y administrativas en la planificacion, organizacion, coordinacion, ejecucidn, monitoreo y evaluaciin de las actividades que se
desarrolla en la Subgerencia de Gestion Ambisntal y Recursas Naturales.

FUNCHONES DEL PUESTO

1 |Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las actividades de la subunidad organica a su cargo

2 |Dirigir y supervisar las actividades tecnicas y normativas de |a subunidad organica a su cargo

3 |Planificar y suporvisar programas asignados al area de su competencia

b Coordinar con las demas unidades de organizacion de la entidad |z ejecucion de actividades gue le competen

5 \Elabarar informes tecnicos relacionados con la competencia

"R
§ Prestar asesoramiento en el campo de su =specialidad

COORDIMACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
ITodas las areas |

Coordinaciones Externas:
o aplica

FORMACION RCADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requernidos para el puesto C) cColapiatura?

— Incerpleta Cinrglata Dmrﬂadp[ar Dﬁa:hille!‘ Diimin}ﬂ:&nriﬂum ] D No D
Dmmla D Ingenieria Ambiental

e Lindharia [:l
dcnica Bandce (102
i)

Téenica Sumerfor [3d 4

aflos)

UIniuersitarino EI

D.) ¢Habllitasian
profesional?

Maestria |ngwadn- Grado 5l bl Mo

Mo aplica

Dnuﬂﬂr‘edn Dtgresadu DGrado

Mo aplica

O OO




A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto [No se requieren sustentar con documentos) ;

Gestion de residuas salidos, servicios de saneamiento, Normas ambientales y de Saneamiento

B.) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con docum entos.

Ofimatica Intermedio, Programa 510

C.) Conocimientas de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

Ghmésin No aplica T;ilude ?r:::'::u- Avarzada Ieioering yfo distectns Mo aplhiea B’:!l::l Gelf::::::l Avanzado
Procesador de textos X ingles X
Hojas de célculo b Quechua X
Programa de presentaciones x Otroc (Especificar|
Otras {Especificar) Otros (Especificar)
Otras (Especificar) i bt
Otras {Especificar)

riencia general
Indigue Iz cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Minima de 2 afias de experiencia laboral general

Experiencia especifica
4. Indique el tiempo de experiencia requerida para el pueste en la funcién o |2 materia:

Minima de un afio de axperiencia en el sector piblico o privado en cargos similares

B. En base 3 |z experiencia requerida para el puesto [parte A), sefiale el tiernpo requerido en &l sector pablico:

minima de un afio en sector publico

€. Margue el nivel minimo de puesto que se requiers.como experiencia; ya sea en £l sectar plblica o privado:

Practicas) Auxiliar o > 5 Supervisorf lete de Area o Gerente o
! Analista Especialista L : :
profesionales Asistente Coordinador Departamento Director
* Mencione otros o [ementarios i experiencio ;. #n caso existiera olgo odiclonal pore el puesta

No aplica

NACIDNALIDAD

LSe requiere nacionalidad peruana? E 5t Dﬂn

L)
figa. Ti i 1| dab
FR—— ks Mo aplica. Todag las personas extranjeras erin contar con la documentaclén migratoria

gue le permita trabajar an Pera

[
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo v trabajo en equipn, erentacion al logre de resultados, capacidad de andlisis en-desarrollo de prablemas, facilidad de comunicacion, proactividad e
iniciativa.

CONDICIONES

Lugar de presentacidn del servicio: IMLth:ipaﬁda_l:l Prowincial de Cheta |

Duracidn del contrato: Tres (03} meses — renovables.

3 ) B¢ 3.,%00.00 [Tres mil quitienics con O0YT00 sales). Incluye los montos v afiiaciones de 13 ley, asi
Remuneracidn mensual: coma lods deduccién aplicable al trabajadaor.

— ==
e ) Mo lener impedEmenics para contratar con o Eslade. No temer antecedentes [udiciales, policiaies,
Otras condiciones azenciates dal pEnakes 0 de procesd de delerminacion de responsabiidades. Ne ener sancion por falte
lcontrato: sdminisirativa viganie.




PROCESQ CAS Il PLAZA N° 025 - 2023 - MPCH

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organe: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

Unidad organica: SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y PRODUCTIVO
Puesto Estructural: NO APLICA

Nombre del Puesta: JEFE DE LA UNIDAD DE TURISMO

Dependencia jerdrguica lineal: SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO ¥ PRODUCTIVO
Dependencia funcienal: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

Puestos a su Cargo: TRABAJADDRES DE LA UNIDAD DE TURISMO

MISION DEL PUESTD

Planificar - Dirigir y Coordinar actividades técnicas - normatias y administrativas de su unidad organica -- Conducir las acciones relacionadas al Turismo -
Supervisar la labor del persenal profesional técnico y auxiliar a su cargo.

FURCIDNES DEL PUESTO

Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y contratar las actividades téenico - normativas de la unidad orgdnica 2 cu cargo

Dirigir v supervisar las actividades técnicas y normativas de su unidad

Planificar v supervisar programas asignados al drea de su competencia

Coordirar con las demas unidades de organizacién de |2 entidad |3 ejecucién de actividades gue le competer.

iEJaburar informeas técnicos relacionados con 13 competencia

#restar asesoramiento en el campo de su especialidad

COORDINACIONES PRINCIFALES

Coordinacionas internas:

Unidades de dependencia jerarquica lineal y funcional.

Coordinaciones Externas;

Las referidas a las competencias funcionales.

A Mivel Educativo 8.) Grado|s)/situacid n académica y estudios requeridos para el puesto €.} ¢Colegiatura?

|nccampleta Campleta l Epresadaia) E!Bath:llcr ETrrulm’l_ltendﬂurﬂ 5i D Mo El
L

Titulo profesional o grado de bachiller de las carreras

Dprimwia
profesionales de turismo, administracion, economia, educacian ) ¢ Hakbilieisn

Socmdivis D D clencias sociales o similares. R
Tecnica Bazics (1632 + . i i
KA D D Maestria Egresada Grado Ll Mo X

nica Siperior (364 i
annc)| Mo aplica
Unlvers/tario D E Dlluctmadu Digr:sadﬂ Dﬁra(jo

No aplica

CONDCIMIENTDS

A.) Conacimientas Técnicos principales requeridos para el puesto (Mo se requieren sustentar con documentos) ;

Conocimiento de ofimética de nivel intermedio




B.) Cursosy Programas da especializacidn requeridos y sustentados con documentos.

Haber participado en eventos de capacitacién en promocidn turistica o similar, conocimiento en gestidn pablica de activida des vinculadas al
desarrollo econdmico.

€.) Conocimientos de Ofimdtica e idiomas/Dialectos

Ofimatica Nivel de donsinio Idiomas y/o dialectes Mive! de dominio
Procesadar de testos X ingles
Hojas de célculo X Quechua
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros |Especificar) Otros (Especificar)
Gtras {Especificar) Ohservaciones.-
Otros (Especificar)

Indigue la cantidad totsl de afios de experiencia laboral; ya sea 2n el sector pliblico o privado,

Experiencia laboral no menor de 02 afios (dos) a partir de la obtencién del grado de bachiller o titulo.

Experiencia especifica
A, Indique el tiempo de experiencia requerida para el pueste 2n 2 funcidn o la materia:

Experiencia laboral en la administracidn pablica no menor de [01) afo & partir de la obtencion del grado de Bachiller o tiwle.

En base @ Ia experiencia requerida para el puesto {parte A), sehale ¢l tiempo requeride en el sector piblico:

\ %merienrja labaral en la administracion pablica no menar de [01) afio 2 partir de la pbtencion del grado de Bachiller

T

Practicas Auxiiiar o Supervisor) lefe de Arez Gorente
Analista Espec|slisia ¥ ;
profesionales Aajstente Coordinador Departamento Director]

Noaplica

[ Je

Wo aplica. Todas las parsonas extranjerss deberan contar con |a documaentacion migratoria
gue le permita trabajaren Pera

L Se requiers nacionsl|dad peruana? E sl

Anote el sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo y trabaje en equipe, orientacion &l logro de resultados, capacidad de analisis en desarrollo de problemas, facilidad de comunicacion, preactividad e
Iniclativa.

hiunicipafidad Provinclal de Chola

Duracidn del conbrato: l"l‘rﬁ_s (03) meses — rencwables, I

] . S/ 3.000.00 (Tres mil con 00/100 sabes). Incluye los monios y aliliaclones de |2 jey, as: come toda
Hemunera cidn mersueal; feduncion aplicabie al trabejador

- 4 o taner impedimentos para contratar eon al Estedo. NO tener antocegentas judiclzies. policiaes,
?::::::. btk i S penales o de procese de delerminacion de responsatilidades. No tenar sancian por falta
J administrativa vigenta.




.-.\ Las referidas a las competencias funcionales.

. A
b \ rdinacianes Internas:
% Unidades de dependancia jerarquica lineal y funcional.

PROCESO CAS Il PLAZA N° 026 - 2023 - MPCH

IDENTIFICACIGN DEL PUESTO

Organo: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

Unidad organica: SUB GERENCIA DE MERCADDS Y CAMALES

Puesto Estructural: NO APLICA

Nombre del Puasto: JEFE DE LA UNIDAD DE CAMAL

Dependencia jerarguica lineal: SUBGERENC|& DE MERCADOS ¥ CAMALES
Dependencia funcional: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

Puestos a su Cargo: TRABAIADORES DE LA UNIDAD DEL CAMAL MUNICIPAL

Planificacidn, direccion y coordinacion de actividades tecnicas administrativas de la Unidad orgdnica a su cargo.

FUNCIONES DEL PUESTO

Programar, dirigir, coordinar, jecutar y eantralar las actividades del personal a su cargo

Dirigir y supervisar |as actividades técnicas y normativas del| personal a su cargo

Planificar y supervisar programas asignados al drea de su competencia

Coordinar con las demas unidades de organizacion de |3 entidad la ejecucion de actividades gue le competen.

Elaborar informes técnicos relacionados con la competencia

Prestar asesoramiento en el campo de su espeacialidad

a

Coordinacignes Extermnas:

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesta C.) (Colegiatura?

Incampiets Complota Degm-sadg[a] Elaachﬂker DTltuIm’ Licenciatura 5i D L] ‘II

: Danarla I___l | i Grado de bachiller de la carrera de administracion, economia,
ingenieria o carrera a fin a la funcién. 0. ¢ Hablicaclan
Secundaris D D profasionald
Técnicn Bdsien (142 D El imamm Egresado Grado 5 Mo | X
Elf=|
Téenien Clpariar |36 4
i) Mo aplica
Univrrsltaro D D Dnucturadﬂ Dw&adu DGI‘BHU

MNo aplica




\

N

A \n, Indigue el tiempo de experiencla requerida para el puesto en a funcién o la materia:

\Q\Eme riencia labaral en la administracion pdblica no menor de (01) afio a partir de Ja abtencidn del grada de Bachiller 6 titulo.

A.) Conatimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requieren sustentor con documentos):

Conocimiento de ofimatica de nivel intermedio

B.) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.

capacitacion especializada en gestion piblica, seguridad ciudadana o afines.

C.) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos

Nivel d i
Ofimatica s e idiomas y/o dialectos Nivel de dominia
Mo aglica Bisico Intermedin | Avanzado Mo aplica Basien intermadis | Avanzado
Procesador de textos ¥ Inglés
Hojas de cdlculo X Quechua

Programa de presentaciones Otros (Especificar]

Otros (Especificar) Otros (Especificar}

Otros (Es pecificar] Obsarvaciones.-

Otros {Especificar)

Experiencia general
Indique la cantidad tota! de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia laboral en el ejercicio de la profesién no menor de 02 afios {dos) a partir de la obtencion del grado de bachiller G titulo.

Experiencia especifica

~Eme:ri»ztr*nt:Fa laboral en la administracién puablica no menor de (01) afio & partir de |2 obtencidn del grado de Bachillerd o titulo técnico.

#, En base z la experiencla requerida para el puesta (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Practicas| Ausiliar of Aalists T Supervisor/| lefe de Area o % Gerente of
i
profesionales) Asiztente s P Coordinadaor Departamento Dirzcton

* Mencione @lros aspectes complementarios sabre ol raquisito de experiencio; en coso exisiiers olgo ediciono)! pora el pugsto,

MNa aplica

NACIOMNALIDAD

ks e
Mo splica. Todss jas perscnas extranjeras deberdn coniar con Iz documentacion migratoria
que |& permita trabajar en Perd

ILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgp y trabajo en equipa, orientacion al lcgro de resultades, eapacidad de andlisis en desarrollo de problemas, fadlldad de comunicacion, proactividad e
iniciativa.

Lugar de presentacidn del servicio: [ﬁunmlmlmad Provincial de Chata I

Duracién del contrato: | Tres i02) meses — renovables
5 54 2.000.00 {Tres mil con 00100 seles). Inciuye los montos y afiliacones de |3 ley, asi como loda
P UnEraCin marelal: ||:Baducci:'r| aplicable al trabajador.

Mo tener impedimanios para contrater con el Estado. No tener amocadentas judiciales, policiales,
penales o de proceso de delerminacion de responsabibdades. No tener sancidn por faita
fadminigirativa vigenis.

Otras condiciones esenclales dal
contrato:




PROCESO CAS Il PLAZA N° 027 - 2023 - MPCH

Organe o Unidad Organica: GERENCIA DE DESARROLLC ECONOMICD

Denomiracion del puesto; SUBGERENTE (A) DE PROGRAMAS SOCIALES, BIENESTARE INCLUSION
Nombre del puesto: SUBGERENTE (&) DE PROGRAMAS SOCIALES. BIENESTAR E INCLUSION
Dependencia jerarguica lineal: Mo aplica

Dependencia funcional: No aplica - -

Puesto a sU cango: No aglica T

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades, 1éenicas y administrativas en la planificacion, organizacion, coordinacion, ejecucion, monitorea y

avaluacion de las actividades que se desarrolla en la Subgerencia de Programas Sociales, Bienestar e Inclusion

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Recopilar, clasificar y distribuir y realizar el seguimiento da los expediantes que ingresan a la oficing, dervandolas a las areas
competentes sequn el proveido de a Garencia Municipal.

2. Alendar |05 usuaros de la dependencia de acuerdo a la necesidad presentada y orientades hecia olra drea administrativa en
case de emergencia.

3. Tramitar documentacion relativa al sistema administrativa y llevar el archivo comespondiante.

4 Mantener actualizada el archive de resclucion, contratos, convenios, ordenanzas, gue sean emilidos por el despacho de

alcaldia,
. Coordinar y realizar ectar oficios, cartas, memarandos, informes se

CORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas
Todas las dreas de la entidad de 2 Municipalidad Provincial de Chata
| Coordinaciones Externas

(Oiras entidades plblicas y'o privadas.

FORMACION ACADEMICA

qun se requiera en la Gerencla Municipal

A Nivel sducat 8} gmmmlﬁnmﬁmlt!.ywauwmmd C) iRsquiere =
Incompleta Smﬂplil
= [I I |_| Egresada [_l dachitar | % Inmaumu:nnciamr i’: IE| i |:|
St |:| :.::lai:iguacbn,Ecnnmla, Contabilidad ylo careras D] iRequiere
. habilitacin
Profesional?

[ e[|
(e [ [ | [ 2= ¢ x| ]
Ele== [0 [F]| g == [ome

| J

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para ol pussts (No se requiers sustentar con documentos):
Nota: No requiere de decumenfacidn susteniaforios, su validecion deberd realizarse an |8 entrevisia persona!
[ Gestién Fablica, Presupuesto Publico, Ofimatica |

Bl Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documantos:
Nota: Cods curss gebe tener ne menes de 12 horas de capacitacidn y fos programas de aspeciafizacion no menos o2 80 horas

Gestion Piblica y gerencia publica, Presupuesto Publico, gestion estratégica, tributacién empresarial, gestién del talento |
humang- Recursos humanos




C) Conacimientos de ofimatica ¢ diomas

Nivel de dominio Nivel de dominio -

FIMATICA Mo | Bésico| Imermedio | Avanzado IDIOMAS! Mo Béasica | Intarmedio | Avanzado
o aplica DIALECTO aplica
Eexmman ar de % ingles X

5

Hojas de X Quechua
calcuio
programa de Otros
presentacionas (Especificar)
Otros ‘Otros
(Egpecificar) [(Espasificar)
Ofros {Ob=ervaciones
(Especificar)
= | |
{Especificar)

Indigue la2 cantidad total de aﬂaa_gg_ﬁgermnm iaboral; ya sea en i secilor ,q.nit_n_r_m o privado

[Nu menor de 02 afics : ]
Experiencia especifica
— \ a) Indique &l liermpo de experiencia requerida para el puesto =n la funcian o la matars:
(\ [ Mo menor de 02 ano como asistente administrativo |
r\ bj En_he_lsfzg & la experiencia requanda para el puasio (parte A), sedale ef iempo requends en a! sector pibifeo:
W lﬁ manor de 02 meses - |

¢) Marque el nivel minimo de puesto que se reguiere come experiencia; ya sea en el sector piblico o privado
Practicanta Auxiiar R Especialista Supervisor D Jefe de Area o E Garenle I_
Profesional o agistanta 5 | coordinador departamenta o direstor |

Mencione otros aspecios complemeniarios sobre &l reguisito de experiencia, en caso exisliera algo adiclonal para el puesto

NACIONALIDAD

iSe requiere nacionalidad peruana? [x] s [ | No

No aplica. Tadas las parsonas extranjeras deberdn contar con la
Anote el sustento | documentacidn migratoria que le permita trabajar en Perd

HABILIDADES ¥ COMPETENCIAS
» Trabsjo en equipo

« Organizacicn v planificacion

« Qrientacion a resultados

Iniciativa propia

NACIONMALIDAD
. Lugar de presentacion del servicio: | Municipaiidad Provincial de Ghota |
\Duraclﬁn del contrato: | Tres (03) meses — rencvable, |

5/ 3,500,00 (Tres mil quinientos con 00/100 solas).
Remuneracién mensual: Incluye los montos v afillaciones de la ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Mo tener impedimentos para contratar con al Estado.

.| Mo taner antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de
Otras condiciones esenciales del contrato: detarminacion de responsablidades

Mo tener sancion por 1alia administratva vigante.




PROCESO CAS Il PLAZA N° 028 - 2023 - MPCH

Crgano o Unidad Organica: CRGANC DE CONTROL INSTITUCIONAL

Denominaciin del puesto: Apoyo Administrative
Mombre del puesto: Apoyo Administrativo
Dependencia jerdrquica lineal: Mo aplica

Dependencia funcional: No aplica

Puesto @ su cargo: Mo aplica

MISICON DEL PUESTO

ORGANIZAR Y DESARROLLAR LABORES DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA DE ACUERDD A LAS NORMAS,
LINEAMIENTOS ¥ PROCEDIMIENTOS VIGENTES, A FIN DE GARANTIZAR UNA GESTION EFICIENTE DE LAS LABORES Y
COADYUVAR AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE LA UNIDAD ORGANICA

FUNCIONES DEL PUESTO

1. PROPONER ¥ BRINDAR APOYQO EN LA FROUGRAMAGION, EJECUCION Y SEGUIMIENTC DE ACTIVIDADES
opgﬂ\ms. A FIN DE CONTRIBUIR A LA OPCRTUNA GESTION ADMINISTRATIVA DEL ORGANO O UNIDAD
CRGANICA

REVISAR Y BRINDAR PROPUESTA DE DERINACION PARA LA ATENCION LA DOCUMENTACION CON CARAGTER
DE URGENGIA, EMITIDA POR EL ORGANO O UNIDAD ORGANICA, A FIN DE GARANTIZAR LA ATEMCION
OPORTUNA Y COADYUVAR EN EL ADECUADO FLUIO DE LOS DOCUMENTOS.
APOYAR EN LA GESTION DE LA AGENDA DE ACTIVIDADE UNIDAD DRGAMICA, CON LA FINALIDAD DE
ATENDER A LAS PERSCINAS QUE ACUDAN A UNA ENTREVISTA CON EL ORGAND O UNIDAD DRGANICA EN LA
___ QUESE ENCUENTRE ASIGNADO.

4 IDENTIFICAR Y DEFINIR LOS REQUERIMIENTOS ADMINISTRATIVOS ¥ LOGISTICOS DEL ORGAND O UNIDAD
ORGANICA EN EL QUE SE ENCUENTRA ASIGNADO, A FIN DE DAR SOPORTE Y PERMITIR LA EJECUCION DE
LAS ACTIVIDADES PROGRAMADAS, -
ELABORAR INFORMES, REFORTES U OTRA DOCUMENTACION QUE SE DERIVEN DE LAS ACTIVIDADES
DESARROLLADAS, SECUN LD REQUIERA LA JEFATURA INMEDIATA, A FIN DE DOTAR DE INFORMAGICN |[DONEA
¥ OPORTUNA PARA LOS FINES PERTINENTES DEL ORGAND O LA UNIDAD ORGANICA,

& OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA, RELACIONADAS A LA MISION DEL

PUESTOVAREA

CORDINAGIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas

Todas las greas de (& entidad de |a Municipalidad Provincial de Chota
Coordinaciones Extarnas
Olras entidades publicas yo privadas.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel 2 B} Gradosisituscion académica y estudics requeridos para el

[ ] primaria [%] Egresado [ | Bachiller | | TituladolLicencistura si| | ne[x]

[ ] sesundaria ] | TODAS LAS CARRERAS PROFESIONALES D) iRequiere
habilitacion
Profesional?

[ | [ [ e [ ] o

L | o[ ][]
(K] | [ oectoacs [] aresndo [] ora

| |

Técnica
superior

[Zl universitario

[]
[
e []
]
]

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No e requiere sustentar con documentos);
Nota: Mo requicre de documentacion sustentalors, su validaciin deterd realizarse an lz enfrevisla personal.

CONOCIMIENTOS EN: GESTION DOCUMENTARIA Y LEY N° Z7806; LEY DE TRANSPARENCIAY ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA, GESTION PUBLICA.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:




Nota: Cada curso debe fener no menos de 12 hores de capactacidn i (05 Arogramas de especializacian no menos da 80 horas,
|GESTION PUBLICA O SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA (SIAF) O SIGA O AFINES.

G} Conocimientos de ofimética & [diomas

Nivel de daminia Mivel de dominio
SHMATICA No | Bésico| Intermedio | Avanzada IDIOMAS! No Bésico| Inlermadio | Avanzado
aplica DIALECTO aplica
Procesador de % Inglés X
teaos
Hojes ce % Quechua %
calculo
Programa de x \Otros
prasentaciones (Espacificar)
Oitreas Ofros
(Especificar] (Especificar)
Oiros Obzervaciones
(Especificar)
Oiros.
|Especificar)

Experiencia General
fndigue ia cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en o secior pdblico © privado
I Mo menor a 1 ano, |

Experiencia especifica
a) Indigue el tempo de experiencia requerida para &l puesto en fa funcidn o la matena
1 Mo aplica. |

b} En base a la expenencia requerida para e/ puesio (parte A), seralke & Hampo requaridn an al sector plblico:
[ Mo apiica.

¢} Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piiblico o privado
Practicante Auiliar [ g [ Especialista Supervisor! Jefe de Area o I:[ Gerenta I:I
Profesional o asistents 8 coordinador | departamenta o director

Mencione oiros espactos complementanios sobre el requisite de experiencia, en caso existiera algo adicional para el pgagtgl

NACIONA&LIDAD

[ ] Ne

Mo aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con |a |
documentacion migratoria que le permita trabajar en Perd

£5e requiere nacionalidad peruana? D Si

Anote el sustento

HABILIDADES ¥ COMPETENCGIAS
« Trabajo en equipo
= Organizacitn y planificacian
« Jrientacién a resultados
Inicialiva propia

NACIONALIDAD

\tygar de presentacion del servicio: | Municipalidad Provincial de Chota |

Tres (03) meses — renpvabla. |

Duracion del contrato:

5/ 1800.00 {mil ochocientos con 004100 soles).
Incluye los montes y afillaciones de |a lay, asi como feda deduccion
aplicable al trabajador.

Remuneracion mensual:

Mo tener impedimanios para contrafar con el Estado,

Mo tener armtecedentes judiciales, poficiales, penales o de proceso de
determinacion de responsabllidades.

Mo tener sancion por falta administraliva vigante.

Otras condiciones esenciales del contrato:




PROCESO CAS || PLAZA N° 029 - 2023 - MPCH

PERFIL DE PUESTO:

Urgang o Unidad Organica: RGAND DE CONTROL INSTITUCIONAL
Denominacion del puesto: Asistente Profesicnal £n Ingenieria
Nombre del puesto: Acglstante Profesional en Ingenieria
Dependencia jararguica lingal. Mo aplica

Dependencia funcional: No aplica a
Puesto a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

ASISTIR Y/O APOYAR EN LA EJECUCION DE LOS SERVICIOS DE CONTROL Y SERVICIOS RELACIONADOS, SEGUN LO
DETERMINE L& JEFATURA INMEDIATA, A INVERSIONES QUE INCLUYAN COMPONENTES DE INFRAESTRUCTURA
EJECUTADAS POR LAS ENTIDADES PUBLICAS Y QUE SE ENCUENTRAN COMPRENDIDOS EN SU AMBITO DE
C"\ COMPETENCIA CONFORME A LAS DISPOSICIONES INTERNAS, ADEMAS DE APOYAR EN LA ATENCION DE OTRGS
REQUERIMIENTOS ENMARCADOS EN EL SISTEMA NACIONAL DE CONTROL, LAS NORMAS VIGENTES DE CONTROL
’\j‘ GUBERNAMENTAL, DOCUMENTOS TECNICOS ¥ LINEAMIENTOS DEL AMBITO CORRESPONDIENTE: A FIN DE CAUTELAR
EL CORRECTD USO Y DESTINO DE LOS RECURSOS ¥ BIENES DEL ESTADO ¥ EL CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS
b3 LEGALES APLICABLES.
FUNCIONES DEL PUESTO

—~ : 1. ASISTIR EN LA EJECUCION DE LOS SERVICIOS DE CONTROL Y SERVICIOS RELACIONADOS, SEGUN LO
: DETERMINE LA JEFATURA INMEDIATA: A FIN DE GARANTIZAR UN ANALISIS TECNICAMENTE DETALLADO Y
S0LIDD RELACIONADO AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS ESTABLECIDOS EN LOS SERVICIOS DE CONTROL, ASI

COMO LA MEJORA DE LA GESTION INSTITUGCIONAL. .

7. APOYAR EN LA REALIZACION DEL ASEGURAMIENTC Y CONTROL DE CALIDAD DE LOS PRODUCTOS
TERMINADCS, DERIVADOS DE LOS PROCESOS DE CONTROL, SEGUN LO DETERMINE LA JEFATURA
INMEDIATA; A FIN DE GARANTIZAR LA CALIDAD DE LOS INFORMES DE CONTROL.

3 CONTRIBUIR EN LA REVISION DE LA OPINION TECNIGA EN MATERIA DE COMTROL GUBERNAMENTAL SEGUN
LD DETERMINE LA JEFATURA INMEDIATA: A FIN DE GARANTIZAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS FASES
ESTABLECIDAS EN LOS MANUALES METOCDOLOGICOS Y ASEGURAR LA CALIDAD DE LOS INFORMES
PRODUCIDOS.

% APOYAR EN LA ATENCION DE DENUNCIAS CIUDADANAS CORRESPONDIENTES AL AMBITO DE SU
COMPETENCIA, ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA, COM LA FINALIDAD DE DAR REEBPUESTA,

_ OPORTUNA A LOS SOLICITANTES.

5. APOYAR EN LA ATENCION DE EXPEDIENTES Y SOLICITUDES DE INFORMAGION CORRESPONDIENTES AL
AMBITO DE 5U COMPETENCIA, ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA, CON LA FINALIDAD DE DAR
RESPUESTA © SOLUCION PERTINENTE, OPDRTUNA Y PRECISA A LOS SOLICITANTES

5. ELABORAR REPORTES U OTRA DOCUMENTACION QUE SE DERIVEN DE LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS,
SEGUN LO REQUIERA LA JEFATURA INMEDIATA; A FIN DE DOTAR DE INFORMACION IDOMNEA Y OPORTUNA
PARA LOS FINES PERTINENTES DEL ORGAND O UNIDAD ORGANICA

7. CAUTELAR Y RESGUARDAR LA INTEGRIDAD DE LA INFORMACION RECIBIDA Y REGISTRADA EN LOS SISTEMAS
INFORMATICOS DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LAREPUBLICA, DERIVADA DE LAS LABORES DE LA UNIDAD
ORGANICA: A FIN DE MANTENER LA CONFIDENCIALIDAD CORRESPONDIENTE

8 OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA, RELAGIONADAS A LA MISION DEL
PUESTORAREA,

CORDINACIONES PRINGIPADES

Coardinaciones Intarnas

Todas las areas de |a entidad de la Municipalidad Provincial de Cheta
Coordinacliones Extarnas

Otras entidades publicas ywo privadas.




FORMACION ACADEMICA

A} Mivel educativo B} Grados/situacidn académica y estudios requeridos para al =] Lﬂngﬂ:lr?ﬂ

[ ] Egresado [ X | Bachiller | | TuladofLicenciatura | 81 || No [ X |

INGENIERIA GIVIL U OTRAS AFINES POR LA |
FORMACION, D} &

Raguiere
habilitacion
] Maestria E| Egresado D Grado

Profesional?
D Doctorado |:| Egresadsa D Grada

saDHoE
| | |

A) Conocimientos Tocnicos principales requerides para el puesto {No se requiere sustentar con documentos);
Nota: Ma requisre de documentscicn sustenialona, su validecion deberd realizarse en ia enfravista persanal
CONDCIMIENTOS EN: ELABORACION DE EXPEDIENTE TECNICOS, EJECUCION O SUPERVISION DE OBRAS DE
INFRAESTRUCTURA, REVISION DE EQUIPAMIENTOS DE TELECOMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA,
INFRAESTRUCTURA HOSPITALARIA, EDIFICACIONES, NORMATIVAS DE CONTROL DE CALIDAD Y SEGURIDAD EN OBRAS,
|CONTRATACIONES DEL ESTADO Y COSTOS Y PRESUPUESTOS,

Técnica
SUpEriar

[ %] universitaric

M| O O

]
]
(& ||
i
IE|

B} Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitaciin v los programas de espectalizacion no menos de 60 horas.

GURSO EN. PROYEGTOS DE INVERSION O GESTION DE PROYECTOS © ASOCIACIONES PUBLICO PRIVADAS O OBRAS
FOR IMPUESTOS O GESTION TECNICA EN OBRAS PUBLICAS O DISENO DE EDIFICACIONES Q ADHINISTR_ACI(JN ¥
GESTION PUBLICA O EJECUCION O SUPERVISION DE OBRAS O CONTRATACIONES OFL ESTADO O GESTION PUBLICA O
IAFINES.
Conocimientos de ofimatica & idiomas
Nivel de dominio Mive! de dominic
oFiMATICA |Ne | Basico| Intermedio [ Avanzade [iDio No |Basico|intermedio| Avanzado
aplica DIALECTO aplica
Procesador da x Inglas | =
lextos
Hojas de Cisechia
icaiculo x %
Programa de % Otros
{prasentaciones (Especilicar)
|Owos: | Olros
(Especificar) 1 [(Especficar)
Ot Cbservaciones.
(Especificar)
Otros
(Especificar)
Experiencia General

Indigue ia cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pabico o privaca.
| Mo menara 1 afio. !

{Experiencia especifica
a) indique &l tiempo de experfencia requerida para ol puesto &n '3 funcidn o ia matens;
| No aplica. |




r b) En base a la expenencia requerida para el pueste (parte A), seflaie el fismpo raquarido en &f sector publico:
| No aplica. I

g} Margue el nivel minimo de puesto que se requlere como axperiencia; ya sea en el sector piblico o privado
Practicante | Auiliar Analista Especialisia Supervisor! | Jefededrean | Carante
Profesional o asislenie cogrdinadar | departamento | o director

Manzione atres aspestos complementanos sove el requisito de experencia, en caso existiers algo adicional para el puesto,

MNACIONALIDAD

;Se requiere nacionalidad peruana? []s [] Ne

No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la
Angte | Sustenin documentacién migratoria que le permita trabajar en Pord

HABILIDADES ¥ COMPETENCIAS
Trabajo en equipo
Organizacion y planificacian
Orientacion a resultados
Iniciativa prapia
Compromiso an e frabajo
MNACIONALIDAD

& & 8 8 @

Lugar de presentacién del servicio: | Municipalidad Provindial de Chota |

Duracion del contrato: | Tres (03) meses - renovable. |

5/ 2500.00 (dos mil quinientos con 00/100 scles).
Remuneracion mensual: Incluye las montos y afiliaciones de la ley, asi coma toda deduceion
|_eplicabla &l rabajedor.

Mo tener impedimentos para coniratar con el Estado

. | Mo tener antecedentes judiciales, policiales. penales 0 de proceso de
Otrasi condiclones esenciilss del contrato: determinacion de respansabilidades
Mo tener sancifn por falla administrative vigenta.




