TERMINOS DE REFERENCIA

A MONTO
“ DURACION DEL
AREA USUARIA PLAZA VACANTE |REQUISITOS MINIMOS DEL PERSONAL REQUERIDO EXPERIENCIA MINIMA DESCRIPCION DEL SERVICIO CONTRATO MENSUAL DEL
CONTRATO
GERENCIA MUNICIPAL
Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la
documentacion dirigida a la gerencia municipal. Redactar
documentos con criterio propio y de acuerdo a las indicaciones
enerales de la gerencia municipal. Computarizar documentos
Bachiller y/o Egresado de la Carrera de Administracion 8 L N 8 ) .p. P
) . . administrativos  (informes, oficios, memorandos, etc) de
¥/o afines. Experencia Laboral. Buen trato interpersonal. acuerdo alas instrucciones e indicaciones. Tomar nota de
SECRETARIA 1 Perfecto dominio de herramientas de soporte al trabajo: 04 ANOS K . . R 02 meses S/.1,500.00
. . asuntos y/o reuniones de trabajo que cumple la gerencia
Word, Excel,Power Point, Acess, Internet. Alta capacidad L .
. municipal. Preparar y ordenar la documentacion para
de organizacién. . " -
reuniones asi como para la visacion. Efectuar el control y
seguimiento de los documentos que ingresen y salgan de la
GOtras funciones inherentes a su cargo y lo que le asigne o
sefiale la Gerencia Municipal.
SECRETARIA DE ALCALDIA
Estudios Técnicos concluidos. Licencia de conducir como
. o . o Movilizar al Sefior Alcalde de la Municipalidad Distrital de
chofer profesional categoria minima A-IlIC. Disponibilidad o . .
inmediata a tiempo completo. Conocimiento de ruta local Pocollay, en todo el ambito local, regional y provincial. Entrega
CHOFER 1 . ) p . P L X o 02 ANOS de documentacion emitida por secretaria de alcaldia a 02 meses S/.1,600.00
regional y provincial. Historial como chofer profesional sin . T
L . . diferentes instituciones.
restricciones, ni observaciones.
UNIDAD DE SECRETARIA GENERAL
SECRETARIA GENERAL
Estudios Técnicos culminados y/o curse dltimos afios de
Derecho, Administracion y carreras afines. Perfecto Recepcién de Documentos. Distribucién de la documentacién
dominio de las herramientas de Soporte Informatico existente en el area de Secretaria General. Proyeccién de
como: Word, Power Point, Excel, Acces e Internet. Buen . Documentos, como Informes ,Memos, Carta y otros
SECRETARIA 1 trato int I Experienci la Administracis 2 A0S cumen s viemos, maray , 02 meses 1,100.00
rato interpersonal. Experiencia en la Administracion Emisién de Cuadros de Necesidades . Otras funciones que
Publica asigne el jefe de la Unidad
Alta capacidad de Organizacién
Estudios Técnicos concluidos y/o ultimos afios de
Universidad en la carrera de Derecho, Administracién o L. I L. .
) Recepcion, distribucion de la Documentacion derivada de la
carreras afines. - . - . "
. Oficina. Redacciéon de Documentos con criterio propio. Efectivo
Buen Trato interpersonal control y seguimiento de los documento. Otras funciones que
APOYO ADMINISTRATIVO 1 Perfecto dominio de las herramientas de Soporte 06 MESES ¥ 58 ’ q 02 meses 900.00

Informético como: Word, Power Point, Excel, Acces e
Internet
Alta capacidad de Organizacién

asigne el jefe del area




IMAGEN INSTITUCIONAL

Estudios Técnicos culminados y/o Universitarios de
Ciencias de la Comunicacién.

Perfecto dominio de las herramientas de Soporte
Informatico como: Word, Power Point, Excel, Acces e

Audio para videos dentro de las actividades correspondientes al
presente mes.

Coordinar para las diferentes actividades que se llevan a cabo
dentro y fuera de la institucion.

Notas de Prensa

ASISTENTE ADMINISTRATIVO Internet 02 ANOS 02 meses 1,500.00
Experiencia laboral en Administracién Publica Grabacion de Audios para videos
Facilidad de palabra y trato amable Filmacidn para diferentes actividades.
Otras actividades que encomiende el jefe de la oficina Otras actividades que encomiende el jefe del area.
ARCHIVO CENTRAL
Estudios Técnicos concluidos y/o Uultimos afios de .
Universidad en la carrera de Educacién, Administracién o Archivo de Documentos
carreras afines. BUsqueda répida y efectiva de Documentos solicitados por las
Buen Trato interpersonal - diferentes Area.s _ _
APOYO ADMINISTRATIVO Perfecto dominio de las herramientas de Soporte 02 ANOS Ordenar y Foliar los Documentos Existentes en el Archivo 02 meses 800.00
Informético como: Word, Power Point, Excel, Acces e Central
Internet Otras funciones que asigne el jefe de la oficina
Alta capacidad de Organizacién
CEMENTERIO MUNCIPAL
Buena atencién al piblico usuario \/.lgllafnaa de los amlblentes del cementerio
GUARDIAN Predisposicion para trabajo en equipo Limpieza er\ genera ) 02 meses 900.00
Otras funciones que se le asigne
EQUIPO MECANICO
Elaboracion de cuadros de necesidades,seguimiento y tramite
Contar con experiencia laboral minima de dos afios en de O/Cy O/S. Seguimiento y tramite de valorizacion por
ASISTENTE ADMINISTRATIVO trabajos similares. Capacitacion actualizada. Manejo de 2 alquiler de maquinaria y agregados a obras. Control en 02 meses 1,200.00
programas informaticos basicos. ejecucion de ingresos y egresos mensuales y anuales de la
unidad
Elaboracion del programa de mantenimiento de la maquinaria
de equipo mecanico. Supervisar las labores de mantenimiento
Capacitacion actualizada. Manejo de programas reventivo y/o correctivo que se realizan a la maquinaria de la
ASISTENTE TECNICO Japactacion act 1o de prog 2 preventivo y/o correctivo q @2 ' maguinaria 02 meses 1,300.00
informaticos basicos. municipalidad distrital de pocollay. Seguimiento y tramite de
los requerimientos de repuestos, accesorios,lubricantes y otros
de la maquinaria de la municipalidad Distrital de Pocollay.
Operar con responsabilidad la unidad asignada con estricto
cumplimiento de las normas de transito y responsabilidad por
el uso del mismo. Presentar la guardiania,m la papeleta, la
salida de la unidad a cargo, debidamente autorizada. Verrificar
Experencia certificada minima de dos afios o DDJJ de permanentemente los niveles de aceite, combustible,bateria
CHOFER DE CAMIONETA P 2 presion y llantas, para el perfecto stado de funcionamiento y 02 meses 1200.00

experiencia. Licencia de conducir clase All

conservacion. Llenar los partes diarios y/o bitacora de trabajo
del equipo a cardo, al final de la jornada. Velar por la custodia
de las herrramientas y demas implementos que se encuentra a
su cargo. Otras funciones inherentes del cargo y que le asigne
el jefe de la Unidad de Equipo mecanico.




CHOFER DE VOLQUETE

Li cencia de conducir A-lll.Capacitacion actualizada.
Experiencia certificada minima de un afio en conducion de
volquete Mack,volvo o DDJJ de experiencia (se hara
entrevista tecnica y pruebas de campo)laboral

Operar con responsabilidad la unidad asignada, con estricto
cumplimiento de las normas de transito y responsabilidad por
el uso del mismo. Presentar a guardiania la papeleta de salida
de la unidad a cargo debidamente autorizada. Verificar
permanentemente los niveles de aceite,
combustible,bateria,presion y llantas para el perfecto estado de
funcionamientoy conservacion. Llenar los partes diarios y/o
bitacora de trabajo del equipo a su cargo, al final de la jornada.
Velar por la custodia de las herramientas y demas implementos
que se encuentran a su cargo. Otras funciones inherentes al
cargo, y que le asigne el jefe de la unidad de Equipo Mecanico

02 meses

1,300.00

GUARDIANES

Experiencia certificada minima de dos afios o DDJJ de
experiencia laboral

Cuidar y vigilar las unidades y maquinarias que se internan en
el local de la unidad de equipo mecanico. Requerir y exigir la
custodia de las llaves en la garita de vigilancia. Controlar los
horarios de salida e ingreso de todas las unidades. Llevar el
control del destino diario de cada unidad. Velar por la custodia
de las herramientas y demas implementos que se encuentran a
su cargo. Apoyar en las diferentes labores asignadas por el jefe
de la unidad

02 meses

900.00




GRIFO MUNICIPAL

Experencia en trabajos similares. Disponiblidad

Consolidacion del reporte diario de ventas. Toma de lectura en

EXPENDEDOR DE COMBUSTIBLE 5 inmediata. Reconcimiento de dinero. Secundaria 06 MESES el inicio y el final. Expendio de combustible. Mantenimiento y 02 meses 800.00
Completa limpieza. Otros que se asigne por el jefe inmediato.
Elaborar la determinacion del IGV por cada mes tributario.
Control de consumo de combustible de los pagos adelantados a
Personal con estudios en Contabilidad de preferencia clientes. Analisis de Cuentas de Caja y Bancos, Maquinaria y
ASISTENTE CONTABLE 1 Contad.o.r P}Jbllco. Manejo  de prugramtals z#e 1ARO Equchf, por»cuentas rfor CObl'-alt y otras cuen.ras que requiera la 02 meses 1,500.00
contabilidas(Siaf, Masterkard y otros). Trabajo bajo administracion del Grifo Municipal. Elaboracion de los Reportes
presion. Disponibilidad las 24 horas. Buen Trato Diarios y los Ingresos Recaudados. Recepcion y deposito del
dinero recaudado. Elaboracion de informes. Otros que se
asignen por el jefe inmediato
GERENCIA DE INGENIERIA Y DESARROLLO URBANO
Profesional técnico de la carrera de SECRETARIADO
EJECUTIVO Y/O ASISTENTE DE GERENCIA - . . .
i~ . o, Asistir administrativamente en el registro y control de
Habilidad de mecanografia y digitacion veloz
: . . . documentos
Capacidad de trabajar bajo presion, con valores morales, Elaboracién. trimite v seguimiento de documentacion
SECRETARIA 1 proactivo y responsable en las labores encomendadas 01 ANO ! ¥ seg 02 meses 1,300.00

Experiencia y habilidad en redaccion de diversos
documentos
Disponibilidad inmediata.

Elaboracién de informes mensuales
Apoyo en actividades a realizar dentro de la oficina
Otras funciones encomendadas por la Gerencia




SUB GERENCIA DE ESTUDIOS

Profesional con grado Universitario en Ingenieria de
informdtica y Sistemas o afines con experiencia minima
de 02 afios en la formulacién de proyectos de inversién
publica. Acreditando una experiencia minima de 10

Identificacion, formulacién vy evaluaciéon de proyectos de
distintos sectores: saneamiento, salud, turismo, agricolas,
educacién , energia, transporte y comunicaiones. Elaboracion

FORMULADOR DE PROYECTOS proyectos formulados y/o evaluados bajo sistema 02 ANOS de diagndsticos y levantamiento de informacién de campo. 2,000.00
nacional de inversién publica. Tener cursos de Coordinacién con especialistas para la elaboraciéon de analisis
especializacién en formulacién de proyectos de inversién de situacion actural y alternativas de solucién. Coordinacion
publica. Tener capacitacion técnica en Software de con la OPI para levantamiento de observaciones
Ingenieria y Arquitectura.
Elaboracién de planos de ubicacion y localizacidn, situacion sin
proyecto propuesta arquitectonica , detalle cortes y
ARQUITECTO PROYECTISTA Arquit‘ect(‘) proyectista ti.t’ulado y coI‘egiado c'onA 02 AROS elevacion~es, animaciones 3D, maquetas virtu.al.es: Concertécién 2,200.00
experiencia en elaboracién de expedientes técnicos del disefio y propuesta con los beneficiarios mediante
exposiciones y talleres. Coordinacion con la OPl para
levantamiento de observaciones.
Técnico en Construccion Civil, Bachiller en Ingeniero Civil
con experiencia minima de 03 afios en la elaboracién de Elaboracion de perfiles y expedientes técnicos. Costos de
expedientes técnicos, control y supervisén de obras. o Operaciones y mantenimiento. Planilla de metrados. Andlisis de
ASISTENTE TECNICO Conocimiento y dominio del software: $10. AUTOCAD, 01ANO costos unitarios. Elaboracién de planes de trabajo. Elaboraci{on 1,500.00
MICROSOFT PROJECT, SAP 2000 Y TAPS. Tener cursos de de planos.
especialiacion
SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO CATASTRO Y MARGESI
e Elaboracion de planos y memorias descriptivas de
expedientes de saneamiento.
Graduado y colegiado en * Costos de Operacién y mantenimiento.
INGENIERO CIVIL Ingenieria civil, con experiencia no menos de 2 afios en ¢ Consultoria de Expedientes de Saneamiento Fisico legal 1.600.00
administracion publica. predial. !
* Analisis de costos unitarios.
o Elaboracion de planes de trabajo
ee Recibir procesar y atender los procedimientos tramitados
seguin TUPA vigente en lo que corresponda.
 Planificar, organizar, dirigir y controlar el crecimiento fisico
del centro Urbano y la periferia Distrital, ejerciendo en control
ASISTENTE TECNICO Experiencia laboral no menor a 2 afios de experiencia en técnico de las edificaciones. 1.300.00
la administracion publica como asistente técnico. « Otras funciones propias de su competencia, que le fueran ’
asignadas por la Subgerencia de Planeamiento Urbano Catastro
y Margesi
Tener buen manejo en procesador de textos, experiencia * Experiencia en tr}a’r;ites -Id-(lncur.nentjrii&f .
L R i * Experiencia en elaborar Términos de Referencia.
ASISTENTE ADMINISTRATIVO en trdmites documentarios, elaboracién de cuadros de . Exgeriencia en elaboracion de Cuadro de Necesidades. 1,100.00

necesidades, otros trabajos encomendados por el jefe y
responsabilidad en los trabajos encomendados.

* Responsable en los trabajos encomendados




OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

Estudios en Secretariado Ejecutivo
Conocimiento en Gestion Documentaria, Administrativa y|
Manejo de Acervo Documentario

\Asistir administrativamente en el registro y control de
documentos

.Elaboracién, tramite y seguimiento de documentacién
.Elaboracién de informes mensuales

SECRETARIA EJECUTIVA Conocimiento y manejo de Microsoft Office e Internet a 2 ANOS 02 meses s/.1,300.00
nivel de usuario .Apoyo en actividades a realizar dentro de la oficina
Trato amable al publico usuario . Otras funciones encomendadas por el Jefe de la Oficina de
Asesoria Juridica
Brindar asesoria legal al Organo de Gobierno Municipal y
demds drganos de la MDP. Emitir opinidn legal sobre proyectos
Abogado de profesion de ordenanza y resoluciones para su correcta emision,
Encontrarse habilitado en su colegiatura del Colegio ejecucion y aplicacidn. Absolver las consultas dentro de la MDP
Profesional de Abogados por temas Gubernamentales.
ESPECIALISTA LEGAL Conoc.imie.ntos en computacién: Programas Word y Fxcel 3 ANOS Ela_burar y revisar los dispositivos legales (Iw‘e S.e encomienda v 02 meses 1,800.00
Experiencia en Derecho Laboral y Ley de Contrataciones opinar sobre los que se generen en la Municipalidad.
del Estado, Saneamiento de Terrenos Elaboraciéon de Resoluciones de liquidaciones técnico
financieras, adicionales, deductivos, designaciones y otras.
Otros que le encomiende el Jefe de la Oficina de Asesoria
Juridica y Gerencia Municipal.
OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Recepcion de documentos internos y externos
Profesional técnico de la carrera de SECRETARIADO Emisién de cuadros de necesidades
EJECUTIVO Y/O ASISTENTE DE GERENCIA Registro de toda la documentacién recibida y emitida de la
Habilidad de mecanografia y digitacion veloz oficina
Capacidad de trabajar bajo presién, con valores morales, Clasificar, ordenar y archivar la documentacion recibida y
SECRETARIA proactivo y responsable en las labores encomendadas 03 ANOS emitida 1,300.00
Experiencia y habilidad en redaccion de diversos Redaccion de documentos (informes, cartas, memorandos,
documentos oficios y otros)
Disponibilidad inmediata Distribucién de documentos emitidos
Custodia y requerimiento de utiles de escritorio
Otras que asigne el jefe inmediato
Proyectar Resoluciones de CLAUSURA TEMPORAL Y DEFINITIVA
DE LOCALES QUE HAYAN OBTENIDO Licencia Municipal de
Funcionamiento y/o hayan efectuado cambio de giro no
autorizado y las propias
Absolver consultas de cardcter tributario
Titulo Profesional de Abogado Analizar y emitir informes Técn.ico Tribut.ario de ?xpedientes
02 Afios de experiencia en el Sector Publico — Tributacion que hayan presentado recursos impugnativos seguidos por los
. contribuyentes
municipal o Elaborar informes técnicos en materia Tributaria Municipal
ABOGADO Puntualidad, Honestidad vy responsabilidad en el 01 ANO 1,600.00

desempefio de sus funciones

Proyectar Resoluciones de Prescripcion de Impuesto Predial v
Arbitrios

Proyectar Resoluciones de Autorizacién de Licencias de
Funcionamiento

Proyectar Resoluciones de Fraccionamiento de deudas
tributarias, determinacion, de Ordenes de Pagoy de Multas
Programar operativos conjunto con apoyo de seguridad
ciudadana Policia Nacional a locales que funcionan ilegalmente
y/o hayan cambiado de giro de negocio sin Autorizacion




UNIDAD DE RENTAS

EJECUTOR COACTIVO

Ser ciudadano en ejercicio y estar en pleno goce de sus
derechos civiles. Tener titulo de Abogado habilitado
expedido o revalidado conforme a ley..No haber sido
destituido de la carrera judicial o del Ministerio Publico o
de la administracién publica o de Empresas estatales por
medidas disciplinarias, ni de la actividad privada por causa
o falta grave laboral. Tener conocimiento y experiencia en
derecho administrativo y/o tributario. No tener ninguna
otra incompatibilidad sefialada por ley. 01 afio en
experiencia en el sector publico.Puntualidad,honestidad y
responsabilidad en el desempefio de sus funciones.

01 ANO

Tramitar y custodiar el expediente coactivo a su cargo.Elaborar
los diferentes documentos que sean necesarios para el impulso
del procedimiento.Suscribir las notificaciones,actas de embargo
y demas documentos que lo ameriten.Emitir los informes
pertinentes. Dar fe de los actos en los que interviene en el
ejercicio de sus funciones.

02 meses

S/.1,800.00

ASISTENTE TECNICO

Profesional Técnico en Informética y otros a fines al
cargo.

Puntualidad, Honestidad y responsabilidad en el
desempefio de sus funciones.

01 ANO

Brindar Servicio en Soporte técnico de los sistemas SIAF
RENTAS Y EGA RENTAS.

Absolver consultas de caracter tributario.

Atencidon y Orientacion al Contribuyente de los Impuestos,
tasas y contribuciones que Administra la Municipalidad Distrital
de Pocollay.

Emisién, Recepcion y Revision de las Declaraciones Juradas de
Autoavaluo masiva correspondiente al afio 2013.

Emitir Estado de Cuenta de cada contribuyente por concepto de
Impuesto Predial y Arbitrios de Limpieza Publica, Parques vy
Jardines y Serenazgo.

Ejecutar Procesos de cobranza y recuperacion de deudas
tributarias.

Otras funciones encomendadas por el Jefe de la Unidad de
Rentas

02 meses

1,300.00

SECRETARIA

Profesional Técnico de Secretaria, Administracion y otros
afines.

Puntualidad, Honestidad y responsabilidad en el
desempefio de sus funciones.

01 ANO

Brindar Servicio de Recepcién y trdmite de documentario del
area de Rentas.

Mantener adecuadamente ordenado y actualizado el archivo
de toda documentacidn recibida y remitird, e informaciones.
Realizar un seguimiento y control de la documentacion emitida
para verificar su cumplimiento.

Promover y verificar que todos los expedientes ingresados en la
Unidad sean tramitados en el dia.

Mantenimiento y Administracion de documentacion.

Apoyo en Revisién de expedientes en Archivo de Rentas.
Atencién y Orientacion al Contribuyente de los Impuestos,
tasas y contribuciones que Administra la Municipalidad Distrital
de Pocollay.

Otras funciones encomendadas por el Jefe de la Unidad de
Rentas.

02 meses

1100.00

ASISTENTE INFORMATICO

Titulo Profesional en las carreras de Ing. Sistemas e
Informdtica y otros a fines al cargo.

Puntualidad, Honestidad y responsabilidad en el
desempefio de sus funciones.

01 ANO

Ingreso de datos y manipulacién del Sistemas Informéticos de
la Unidad de Rentas (SIAF RENTAS Y EGA RENTAS).

Brindar Servicio en Soporte Informédtico de los sistemas SIAF
RENTAS Y EGA RENTAS.

Absolver consultas de cardcter tributario.

Atencién y Orientacion al Contribuyente de los Impuestos,
tasas y contribuciones que Administra la Municipalidad Distrital
de Pocollay.

Recepcion y Revision de las Declaraciones Juradas de
Autoavaluo masiva correspondiente al afio 2013.

Emitir Estado de Cuenta de cada contribuyente por concepto de
Impuesto Predial, Arbitrios municipales y alcabala.

Otras funciones encomendadas por el Jefe de la Unidad de
Rentas.

02 meses

1,200.00




NOTIFICADOR

Profesional Técnico en Administracion y otros a fines al
cargo.

Puntualidad, Honestidad y responsabilidad en el
desempefio de sus funciones.

06 MESES

Brindar Servicio de Notificacion al Contribuyente. Colaborar|
recibiendo escritos y buscando expedientes archivados y en
otras labores de

oficina. Rendir informes sobre la labor efectuada cuando sea
necesario.

Colaborar con la atencidén al publico y evacuar consultas
relacionadas con los asuntos propios de la oficina, segun lo
permita la ley. Velar por el buen uso y mantenimiento del
equipo de trabajo asignado. Otras funciones encomendadas
por el Jefe de la Unidad de Rentas.

02 meses

900.00




UNIDAD DE PERSONAL

Estudios Concluidos de Ing. Comercial,, administracion,
contabilidad, y/o afines
Conocimiento en elaboracién del PDT601 y PLAME.

Elaboracién de Planillas de Funcionamiento, Inversiones, CAS Y|
Compensacién. Vacacional.

Compromiso de las Planillas en el SIAF-GL.

Elaboracién de Constancias y Certificados de Trabajo.

Planilla Electrénica de pago AFP.

Informacidn y Registro de PDT601 y PLAME

ASISTENTE TECNICO 1ANO 02 meses 1,500.00
Experiencia Laboral dentro de la Administracién Publica. Elaboracién de Cuadros de Necesidades.
Experiencia y Certificacion de especializacion en manejo Ingreso de personal al T-REGISTRO y Sistema de Personal.
del SIAF (Diplomado). Elaboracién de Boletas de Pago.
Otras labores inherentes al area que el Jefe inmediato superior
lo pueda requerir.
Elaboracién de Contratos y Adendas llevando un registro fisico
y digital del personal que ingrese a laborar a la institucion, asi
mismo coordinar con los trabajadores para que suscriban
dichos contratos y ser visados por las aéreas competentes.
Actualizacién del legajo del personal permanente, nombrado
Estudios de Derecho. contratzado tanto degf:nciun;miento cgmu inversion !
ASISTENTE ADMINISTRATIVO - LEGAL Experiencia en Trdmite Documentario.Experiencia en 1 ANO ., . ! 02 meses 1,100.00
" X ) Recepcién de Documentos internos y externos.
elaboracion de informes, cartas, memorandum, y otros . .
Redaccion de Documentos Memorandum, Informes, Cartas,
Oficios y otros.
Distribucién de documentacién para las diferentes oficinas.
Otros que el Jefe Superior lo pueda solicitar.
UNIDAD LOGISTICA
Ser ciudadano y estar en pleno goce de sus derechos
civiles.
Presentar certificacion de alumno, egresado o técnico en Recepcionar, registrar, archivar y tramitar documentacion de la
administracion o carreras a fines. Unidad de Logistica.
Experiencia laboral dentro de la administracion publica en Recepcionar y registrar cuadros de necesidades de la
labores como asistente administrativo. Municipalidad Distrital de Pocollay.
Experiencia en elaboracion de informes, cartas, o Elaborar Informes, cartas, oficios, memorandum de la Unidad
ASISTENTE ADMINISTRATIVO P . . : 1ANO e 02 meses 1,200.00
memorandum, y otros concernientes a las funciones de la de Logistica.
Unidad de Logistica. Apoyar en el giro de érdenes de servicio y compra.
Conocimiento en Sistemas Logisticos (Apoyo en giro de Elaboracién de Contratos.
Ordenes) Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.
Generar Contratos.
Conocimiento de Ofimatica.
Ser ciudadano y estar en pleno goce de sus derechos
civiles. .
P, . Recepcionar Cuadros de necesidad para emitir Cotizacion vy
Presentar certificacion de egresado o técnico en N L
. . L L. . tramitar para generar la orden de servicio y/o compra.
informatica, administracion y/o contabilidad. . . .
L . L. _— Realizar las cotizaciones de acuerdo a lo estipulado en la Ley de
Experiencia Laboral dentro de la Administracién Publica. .
Contrataciones con el Estado y su Reglamento.
Efectuar el proceso de compras menores programados N . .
mediante la modalidad de compras directas Abastecer de manera eficaz a los usuarios que solicitan los
TECNICO EN COTIZACIONES P : 1 ANO bienes o servicios. 02 meses 1,300.00

Tener conocimientos de sistemas logisticos.

Realizar el control de 6rdenes de compra, pendientes de
ingreso de Almacén.

Otras funciones que se le sean asignadas por el Jefe
Inmediato.

Mantener actualizado el Registro de Proveedores.

Elaborar cuadros comparativos cuando haya mas de dos
cotizaciones.

Otras funciones que se le sean asignadas por el Jefe Inmediato.




Ser ciudadano y estar en pleno goce de sus derechos
civiles.

Experiencia laboral dentro de la administracion publica
como minimo 02 afios acreditados.

Experiencia laboral dentro de la Administracion Publica en
el Area de Logistica y/o Abastecimientos no menor de 02
afios acreditando con certificados, contratos y/o

Generar orden de servicio y/o compra.

Certificar y Comprometer las ordenes en el SIAF.

Preparar el expediente de las drdenes de compra y servicio,
debiendo verificar que los documentos sustentatorios estén

GIRADOR DE ORDENES resoluciones. 1 ANO correctamente elaborados, e informar si hubiera algun error. 02 meses 1,500.00
No tener antecedentes de suspension administrativa para Tramitar las 6rdenes para su devengado.
trabajos en entidades publicas. Realizar el cierre mensual.
Experiencia en el manejo de sistemas logisticos. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.
Conocimiento en el procesamiento de datos.
Disponibilidad inmediata. tener conocimiento de la Ley de
Contrataciones
Ser ciudadano y estar en pleno goce de sus derechos Recepcionar, registrar y tramitar documentacién del Almacén
civiles. Central. Elaborar Informes, cartas y documentacion de Almacén
APOYO ADMINISTRATIVO (ALMACEN Ser técr»ﬂco o egreéado en Contab»ilidad o carreras a. lfines. B Cer\tra.L ) )
CENTRAL) Recepcionar, registrar y tramitar documentacion de 01 ANO Cunu.qmlento de Archivo de documentos en general. 02 meses 900.00
Almacén Central. Tramitar pecosas.
Conocimiento de ofimatica. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.
UNIDAD DE TESORERIA
ASISTENTE ADMINISTRATIVO - 5 AROS Conciliaciones Bancarias 02 meses 130000
CONCILIADOR Giro de Cheques. ’
Depdsitos en Bancos de detracciones, garantias.
Profesional o Bachiller en Contabilidad o carrera a fin. Pago de tributos en SUNAT.
Registro de los ingresos de la Municipalidad
Oros que asigne la Encargada de la Unidad de Tesoreria
Dar tramite a los comprobantes de pago, para la visacién por|
las &dreas de Contabilidad, Gerencia de Administracion y
Gerencia Municipal .
Pago de cheques generados de Planillas por Funcionamiento,
Profesional Técnico en Contabilidad o a fines. Inversiones, Proveedor y otros asignados.
ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1ANO Atencién al Usuario o Proveedor.. 02 meses 1,200.00
Elaboracién de Comprobantes, para Ordenes de Compra,
Ordenes de Servicio y Planillas de Remuneraciones.
Apoyo en Caja, Recibidor-pagador.
Oros que asigne la Encargada de la Unidad de Tesoreria.
UNIDAD DE CONTABILIDAD
Analisis de cuentas contables. Registro de la fase de
Estudios Universitarios y/o Tecnicos. Experiencia en la Devengado de documentos (Ordenes de Compra, Ordenes de
ASISTENTE ADMINISTRATIVO parte contable y gubernamental y/o afines. Buen trato 1ANO servicio, Planilla de Remuneraciones, Habilitaciones de fondos, 02 meses 1,200.00
interpersonal. entre otros). Registro, andlisis y control de los encargos
internos. Contabilizacién de los documentos registrados.
Tramite de los documentos registrados. Otras funciones
inherentes a su cargo y lo que le asigne o sefiale la Unidad de
Contablididad.
UNIDAD DE SOPORTE INFORMATICO
Titulo. grado de bachiller en la especialidad de Ingenieria Configuracion de redes Capa Il y Capa IIl.
en Informatica y Sistemas para la Unidad de Soporte Administracién y Configuracién de servidor Proxy.
Informético Mantenimiento y reparacién de Equipos Informaticos.
ASISTENTE TECNICO Experiencia en manejo de Sistemas Informaticos de 2 ANOS Emitir la conformidad de Equipos Informaticos. 02 meses 1,100.00

gestion administrativa.
Conocimientos en Redes de Datos a nivel avanzado.

Administracién de Servidores en Redes Linux y UNIX .
Emisién de revisiones técnicas de equipo de computos
Actividades solicitadas por el jefe inmediato




OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Titulado (a) Universitario en Administracion o afines
Contar con experiencia en el Area de Presupuesto
Maestria en Administraciéon de Empresas.

Programar, formular y evaluar el proceso presupuestario en
todas sus fases y control presupuestal de actividades en
estrecha relacién con los érganos ejecutores y de acuerdo a las

ASISTENTE TECNICO Certificacion de especializacion en manejo del SIAF 1ANO disposiciones legales vigentes. 02 meses 1,600.00
(Diplomado) Manejo del Sistema de Administracién financiera (Médulo de
presupuesto)
Realizar la programacién, modificacion y control presupuestal.
Titulado (a) Universitario en Contabilidad. X P .g S - V . P . P
L N Manejo del Sistema de Administracion financiera (Médulo de
Contar con experiencia en el Area de Presupuesto en
obiernos locales presupuesto)
ASISTENTE TECNICO & e e, 5 01 ANO 02 meses 1,300.00
Certificacion de especializacién en manejo del SIAF
(Diplomado)
Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la
documentacion dirigida a la oficina. Redactar documentos con
criterio propio y de acuerdo a las indicaciones generales del
) . L . Jefe de la oficina.
(?ontar con titulo Profesional en Ciencias Sociales y/o a Computarizar documentos Administrativos (Informes, Oficios,
fines. . memorandos, etc.) De acuerdo a la instrucciones e
SECRETARIA Tener conocimiento de programas informaticos basicos. 01 ANO 02 meses 1,100.00

Buen trato interpersonal.

indicaciones.

Efectuar el control de los documentos.

Elaboracion de Cuadros de Necesidades y presentacion de
informes de requerimientos.

Otras funciones inherentes a su cargo y lo que le asigne o
sefiale la Oficina de Planificacién y Presupuesto.




EVALUADOR DE PROYECTOS DE
INVERSION PUBLICA

La persona Natural, deberd cumplir con los siguientes
requisitos técnicos minimos:

Arquitecto, con titulo profesional, colegiado y habilitado.
Experiencia en formulacién y evaluacién de proyectos de
inversion publica. Haber formulado y evaluado al menos
20 proyectos como minimo.

03 ANOS

Evaluar y emitir informes técnicos sobre los estudios de pre
inversion, declarar la viabilidad de los proyectos de inversion
publica-(PIPs-Sociales) 6 Programas de Inversién que formule la
UF-MDP perteneciente o adscrita a su nivel de gobierno,
garantizando la rentabilidad social de los PIPs, su sostenibilidad
durante el horizonte de proyecto de los PIPsy que los PIPs se
encuentren enmarcados dentro de las politicas y lineamientos
de gobierno en sus diferentes niveles: Gobierno Local-Distrital,
Gobierno Provincial, Gobierno Regional y Sector competente a
nivel de Gobierno Nacional.

Emitir opinidn técnica sobre cualquier PIP en cualquier fase del
Ciclo del Proyecto. En el caso de la OPI-GL, emite opinién sobre
los PIPs que se enmarquen en sus competencias, asimismo
monitorear la fase de inversion de los Proyectos de Inversion
Pdblica velando por el Optimo y Racional uso del recurso
Publico en funcién al cumplimiento de los componentes,
rubros, partidas y metas fisicas contempladas en los estudios
de Pre inversién Viables (PIPs viables).

Elaborar Informes Técnicos de Verificacion de Viabilidad para
la DGPM-MEF.

Elaborar Informes de Registro Formato 15. SNIP.

Otras funciones inherentes a su cargo y lo que le asigne el Jefe
de la Oficina de Programacion e Inversiones OPI-MDP.

02 meses

2,200.00

EVALUADOR DE PROYECTOS DE
INVERSION PUBLICA

La persona Natural, debera cumplir con los siguientes
requisitos técnicos minimos:

Ingeniero Economista, y/o afines, con titulo profesional,
colegiado y habilitado.

Experiencia en formulacién y evaluacién de proyectos de
inversion publica. Haber formulado y evaluado al menos
20 proyectos como minimo.

03 ANOS

Evaluar y emitir informes técnicos sobre los estudios de pre
inversion, declarar la viabilidad de los proyectos de inversion
publica-(PIPs-Sociales) 6 Programas de Inversién que formule la
UF-MDP perteneciente o adscrita a su nivel de gobierno,
garantizando la rentabilidad social de los PIPs, su sostenibilidad
durante el horizonte de proyecto de los PIPsy que los PIPs se
encuentren enmarcados dentro de las politicas y lineamientos
de gobierno en sus diferentes niveles: Gobierno Local-Distrital,
Gobierno Provincial, Gobierno Regional y Sector competente a
nivel de Gobierno Nacional.

Emitir opinidn técnica sobre cualquier PIP en cualquier fase del
Ciclo del Proyecto. En el caso de la OPI-GL, emite opinién sobre
los PIPs que se enmarquen en sus competencias, asimismo
monitorear la fase de inversion de los Proyectos de Inversion
Publica velando por el Optimo y Racional uso del recurso
Publico en funcién al cumplimiento de los componentes,
rubros, partidas y metas fisicas contempladas en los estudios
de Pre inversion Viables (PIPs viables).

Elaborar Informes Técnicos de Verificacion de Viabilidad para
la DGPM-MEF.

Elaborar Informes de Registro Formato 15. SNIP.

Otras funciones inherentes a su cargo y lo que le asigne el Jefe
de la Oficina de Programacion e Inversiones OPI-MDP.

02 meses

2,200.00




GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO SOCIAL Y SEGURIDAD

Titulo Técnico y/o Egresado de la Universidad en
Administracién, Contabilidad y/o afines
Experiencia minimo en cargo afin al solicitado.
Experiencia en computacién y administracion publica.

Desarrollar las actividades como asistente Técnico en la
Gerencia de Desarrollo Econdmico Social y Seguridad.
Otras funciones propias de su competencia o que le asigne su

ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO . P 01 ARNO jefe inmediato. 02 meses S/.1,500.00
Trato cordial al Pblico
Elaborar informes mensuales
Atencidn a las socias y beneficiarias y personal en general
que acude al Programa del Vaso de Leche
Archivo de documentacion Estudios en Instituto Superior concluidos
Conocimiento y excelente manejo de Microsoft Office e Conocimientos en Computacion e Informatica.
ASISTENTE Internet a nivel de usuario. 01 ANO Buena atencidn al publico usuario. 02 meses S/.1,000.00
Capacidad para organizar, planificar y establecer Predisposicion para trabajo en equipo.
coordinaciones con otras instituciones
Elaboracion de Informes
Profesional titulado habilitado en derecho, contar con
! " desarrollar las funciones como jefe de DEMUNA Y OMAPED,
JEFE DE DEMUNA Y OMAPED experiencia en conciliacion extra judicial, trato cordial al 3 afios Y I X J . 02 meses S/.1,500.00
. Otras funciones propias de su competencia
publico
Estudios tecnico y/o egresado o bachiller en derecho,
! N desarrollar las funciones como asistente de DEMUNA Y
ASISTENTE DEMUNA Y OMAPED administracion y/o afines, tener conocimiento en el area, 1ANO 02 meses S/.1,100.00

conocimiento en computacion y tramite documentario

OMAPED, Otras funciones propias de su competencia




MANTENIMIENTO Y GESTION AMBIENTAL

Titulado y/o bachiller en economia agraria.Conocimiento

Elaboracion de planos de trabajo para la ejecucion de las
actividades.Control de programa de actividades de

ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO 1 de sistemas administrativos publicos. Conocimiento de 02 ANOS . ) X . . 02 meses S/.1,300.00
y . 5 - ejecucion,elaboracion de cuadro de necesidades y manejo de
ofimatica.Tolerancia.Responsabilidad . . . .
sismtemas administrativos publicos.
Recepcionar,registrar,distribuir y archivar la documentacion de
Estudios Superiores Tecnicos.Conocimiento de sistemas la oficina.Redactar
ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 Administrativos Publicos.Conocimiento de 02 ANOS documentos(informes,memos,oficios,etc),organizar 02 meses S/.1,300.00
ofimatica.Tolerancia.Responsabilidad documentos internos y externos.Realizar la tramitacion de
despacho a diario.
Estudios Superiores Tecnicos.Conocimiento en control de
ALMACENERO 1 a.Imacer'LConoclmlento' 1':|e oflmatlca(éxcel).Dlspor?|b|||dad 01 ARO Elaboracl.on de rePorte diarios dfa .entrada y ?allda de 02 meses s/.1,100.00
inmediata.Responsabilidad.Tolerancia.RUC y recibo por materiales.Revisar el kardex fisico delos bienes.
honorario.
Licencia de conducir A Tres-B profesional.Estudios Efectuar el chequeo general diario de la unidad
CHOFER 1 secundarios concluidos.Disponibilidad inmediata.Buen 1ANOS asignada.Contribuir postitivamente con los planes y objetivos 02 meses $/.1300.00
estado de salud y fisico.RUC y recibo por honorarios de la institucion.Otras funciones que se le asigne.
Estudios tecnicos superiores conocimiento en manejo de coordinar y ejecutar todas las actividades programadas del plan
ASISTENTE TECNICO DE AREAS VERDES 1 personal ejecucion de actividades de parques y jardines 1 de trabajo y area correspondiente y demas funciones que se le 2 meses 1,300.00
disponibilidad inmediata asigne
coordinar y ejecutar todas las actividades programadas del plan
ASISTENTE TECNICO DE RESIDUOS 1 bachileer en ciencias conocimiento de manejo de gestion 1 de trabajo y area correspondiente y demas funciones que se le 2 meses 1.100.00
SOLIDOS de residuos solidos disponibilidad inmediata asigne respecto al componente de residuos solidos desde la T
reoleccion hasta el final
GUARDIANIA DE EDIFICACIONES PUBLICAS
Estudios seccundarios. Experiencia en guardiania y/o
vigilancia en edificaciones publicas o privadas.Buen Guardiania y vigilancia de edificaciones publicas.Resguardo de
GUARDIAN 11 estado de salud.Disponibilidad 06 MESES ambientes municipales.Limpieza manual y riesgo de superficies 02 meses 750.00

inmediata.Solidaridad.Responsabilidad.Tolerancia.RUC y

racihn nar honararine

de areas verdes.




