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1 7| ¥ BASES DEL PROCESO DE SELECCION DE
s \' CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
N TRANSITORIO.




CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

- ?Z%i?mipa!kiad Provincial de concepcion requiere contratar los servicios de personas naturales bajo
el regimen especial de Contrato Administrativo de Servicios CAS por necesidad de servicio transitorio
para que presten servicios en las diferentes dependencias, unidades organicas y/o areas solicitantes,

) para el cumplimiento de las funciones y objetivos de la entidad, por el periodo de tres meses.
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1.2 BASELEGAL

a) Ley 29848, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decretol egiclativo N°
1057 y otorga derechos laborales.

b} LeyN" 27674, Ley que establece el acceso a deportistas de Alto Nive! a la AdministracionPiblica.

c} LeyN" 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

d) Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar y modificatorias; asi como, su Reglamentoaprobado con Decreto
Supremo N° 003-2013-DE.

e} Ley N® 31396, Ley que reconoce las practica preprofesionales y practicas profesionalescomo

experiencia laboral y modifica ef Decrelo Legislativo N® 1401.

b r arat f) Ley N° 31131, Ley que establece Disposiciones para ewadicar la discriminacion en losRegimenes

g Laborales del Sector Publico.

g) LeyN" 27815, Ley de Codigo de Ftica de la Funcion Piblica.

Ley N* 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, modificado por el Decreto

Legislativo N° 1377, y su Reglamento, aprobado con Decreto Supremo N°008-2019-JUS.

i} Ley N 29607, Ley de simplificacion de la Certificacion de los Antecadentes penales en beneficio de los

postulantes a un empleo.

i} LeyN" 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y seqvidores plblicos,
asi como de las personas que presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual y su
Reglamento, aprobado con Decreto Supremo N° 019-2002-PCM.

k} LeyN® 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales y su Reglamento

I} LeyN® 30220, Ley Universitaria.

m) Ley N° 30353, Ley que creael Registro de Deudores de Reparaciones Civiles.

n) Ley N° 30794, Ley que establece como requisito para establecer servicios en el sector plblico, no tener
condena por terrorismo, apologia del delito de terrorismo y ofros delitos.

o} Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de ContratacionAdministrativa de Servicios,
Reglamento y modificatorias.

p} Resolucién de Presidencia Ejecufiva N° 312-2017-SERVIR/PE para la Gestion de Procesode Disefio de
Puestos y Formulacion de Manual de Perfiles de Puestos — MPP.

4} Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE que aprueba la “Guia metodologica para el
disefio de Perfiles de Puestos para enfidades piblicas, aplicables a regimenes distintos ala Ley N° 30057,
Ley del Servicio Civil y la "Guia metodolégica para la elaboracién del Manual de Perfiles de Puestos MPP,
aplicable ai régimen del LeyN® 30057, Ley del Servicio Civil’. Resolucion de presidencia Ejecutiva N° 330-
2017- SERVIR-PE que aprueba la modificacién de la Resolucion de Presidencia Eiecutiva N® 61-2010-
SERVIR/PE, en los referido a procesos de seleccion.

r) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR/PE que aprueba los “Lineamientos para o
olorgamiento de gjustes razonables a las personas con discapaciciad en el proceso de seleccion que
reglicen las entidades del Sector Publico”.

£ s) Decreto Legisiativo N° 1401 y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° (83-2019-PCl.

t) Decreto Legisiativo N* 1246 que aprueba diversas medidas de simplificacidn administrativa,

u) Decreto Supremo N* 004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de fa Ley N° 27444 — Ley del

Procedimiento Administrativo General.

L\ 2 ¥} Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR/IPE que aprueba la Directiva N°002-2014-

30T INNO CHOTYAmN 42
=

VIR NODYALSINKR
wafas0py ou1d 129 2.

NQIIAIINCD

o
anbunry sojre)) ‘Bqy

e omn oo )
4

VOIGRAr VIYOS3SY 30 YN0 V1 3@ 2430
EIEEC N WD

WEWZne) sojejy

/
7

A OvCrgdn

NCY

b ivsms e

2PN | SERVIRIGDSRH “Normas para la Gestion def Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos

S de las entidades pablicas”.

g § w} Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR/PE que apruebala Guia paralavirtualizacion de
: S concursos Piblicos dei D.L. 1057.

x) Ley 32513 - Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el afio fiscal 2026.

1.3 ENTIDAD CONVOCANTE Y ORGANO RESPONSABLE

La Municipaiidad Provincial de Concepcion flevara a cabo el Proceso de Seleccion N° 001- 2026-MPC, yia
conduccion estara a cargo por la comision, en las tres etapas de calificacion,

1.4 JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD DE CONTRATAGCION
Cobertura de las necesidades de las diferentes unidades organicas de la institucion, debidamente sustentadas
y aprobadas por las areas compelentes.

1.5 PERFIL REQUERIDO



CODIGO N° 001 ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE ALCALDIA

REQUISITOS DETALLE
v Experiencia General: Obligatorio: Experiencia Laboral en el sector
—_ publico o privado de un (01) afio.
pesienicia Lo v Experiencia Especifica: Obligatorio: Experiencia no menor a seis
{06) meses en el sector plblico.
Habilidades o v Empatia, Atencion, Dinamismo, Memoria, Organizacion de
;} Competencias informacion
i B v Obligatorio: Tiilo Técnico en  Contabiidad, Administracion,
2x0i | | 2| 9rado académico yio nivel de Computacién e Informatica o Secretariado
23V | 8| estudios
e | =2 L ¥ Conocimiento en Gestion Piiblica y/o Municipal
g ‘ 2 et s ¥__Procedimiento administrativo
8=t X & Cursos yo estudios de P o feet i ———
% ea A A especializacion Curso y/o capacitacion en gestion municipal, gestion piblica.
S3 9 Requisitos Adicionales " el :
S 3 o |
E‘é 3 para puesto yio cargo Conocimiento en ofiméatica intermedio (Office)
(*) Para la acreditacion de Experiencia Laboral solo se consideraran Constancias ylo Certificados de Trabajo,
expedidas por las Oficinas y/o Direcciones de Recursos Humanos y/o las que hagan sus veces, y enel caso
5 i de servicios, las Constancias de prestacion, expedidas por las Oficinas de Administracion.
8 053“5 (**) Los grados y titulos académicos deberan estar registrados en fa Superintendencia Nacional de Educacion
: B Superior Universitaria (SUNEDU),
f;‘; ] CARACTERISTICASDE LA PRESTACION DEL SERVICIO:
EE B a.Recepcion, derivacion de documentos,
s =i b.Redactar documentos varios de acuerdo a las necesidades del arez.
%a éﬁi c.Clasificar, registrar y distribuir la documentacion a las diferentes gerencias de la Municipalidad.
g &) d.Cautelar y manfener actualizado los documentos que ingresan.
g i e.Seguimiento pertinente de la documentacion.

TONIB@Ed QYavdiDmny: o

1. Archivamiento de los documentos de afios anteriores.

g.Guardar absoluta reserva del contenido de les documentaciones que se remita en la Gerencia.
h.Absolver consultas relacionadas con el mbito de su competencia.

i. Orientar y atender a las personas que acuda a la oficina con trato amable y dirigente.

- J. Realizar ofras funciones que le asigne el Gerente Municipal.

k-Asistir al Gerente en la programacion, ejecucion y supervision de actividades de los sistemas administrativo que
integra la gerencia.

I. Realizar y/o elaboracion del plan operativo institucional, cuadro de necesidades.

. Redaccion de los documentos con criferio propio de acuerdo a indicaciones (informes, resoluciones,
memorandums y ofros documentos).

n.Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo de la Gerencia Municipal.
CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Sede Central de la Municipalidad Provincial de Concepcion;

Inicio: Segan suscripcion del contrato.

Duracion del conirato Término: Tres meses renovables en funcién a necesidades

institucionales
5/. 1,700.00 {Un Mil setecientos con 00/100 Soles). Incluye
Remuneracion mensual los montos y afiliacion de ley, asi como toda deduccion
aplicable al frabajador.
Dependencia Alcaldia
Otras condiciones

El jefe inmediato determinara de acuerdo la necesidad.




CODIGO N° 002 ASISTENTE ADMINISTRATIVO SECRETARIA GENERAL

REQUISITOS DETALLE
v Experiencia General: Obligalorio: Experiencia Laboral en el sector
Extetionia Labors) piblico o privado de un (01) afio.

¥ Experiencia Especifica: Obligatorio: Experiencia no menor a seis
(06) meses en el cargo o similar en el sector publico.

.« | Habilidades o© v Empatia, Atencion, Dinamismo, Memoria, Organizacion de

Competencias Informacion

Formacion académica, v" Obfigatorio: Bachiller en administracion, derecho y/o Tifulo Técnico en
grado académico yfo nivel de Contabilidad, Administracién, Computacion e Informatica o
estudios ' Secretariado

'Zé
;"i’
5
o
3
21 Conocimientos para el puesto
[w}
3
8
S
2

% e v Conocimiento en Gestion Pilbfica y/o Municipal
g8t v__Procedimiento administrativo
gzi Cursos ylo estudios de T - = B
£g': Ao ¥" Cursos y/ capacitaciones en gestion municipal, gestion ptblica.
%;g especializacion
' BRI v Conocimiento en ofimatica infermedio (Office)
para puesto y/o cargo

{*} Para la acreditacion de Experiencia Laboral solo se consideraran Constancias yfo Ceriificados de Trabajo, expedidas por las
Oficinas vio Direcciones de Recursos Humanos yo las que hagan sus veces, ¥ en el caso de sexvicios, las Constancias de preslacion,
expedidas por las Oficinas de Adminisiracion.

{*} Los grados v tiulos académicos deberan esiar registrados en la Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria
(SUNEDU).

CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION DEL SERVICIO:
a) Recepcion, derivacion de documentos
b} Redactar documentos varios para framites adminisirativos de secretaria general.
¢} Clasificar, registrar y distribuir la documentacion a las diferenles unidades orgéanicas de fa Municipalidad.
d} Cautelar y mantener actualizado los documentos que ingresan.
€} Seguimiento pertinente de la documentacién.
f) Guardar absoluta reserva del contenido de las documentaciones que se remita en la Gerencia.
g) Absolver consuitas relacionadas con el ambito de su competencia.
h} Orientar y atender a fas personas que acuda a la oficina con irato amable y dirigente.
Realizar ofras funciones que le asigne el Gerente Municipal.

;_: Asistir a la secretaria general en la programacién, ejecucién y supenvision de actividades de los sistemas
E adminisirativo que integra la gerencia.
=" Realizar y/o elaboracion del plan operativo institucional, cuadro de necesidades.
= Redaccion de los documentos con criterio propio de acuerdo a indicaciones (informes, proyectos de
g resoluciones, memorandums y ofros documentos).
\\g } Organizar y supervisar las actividades de apoyo adminisirative de la Gerencia Municipal.
%
ﬁﬁ CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Sede Central de la Municipalidad Provincial de Concepcion;
Inicio: Segun suscripcion del contrato.
Duracitn del contrato Término: Tres meses renovables en funcion a necesidades
instifucionales
) S/. 1,700.00 (Un Mil setecientos con 00/100 Soles). Incluye
Remuneracion mensual los montos y 4filiacion de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.
Dependencia Secretaria General
Otras condiciones El jefe inmediato determinara de acuerdo la necesidad.




CODIGO N° 003 ~ ESPECIALISTA | DE LA SUBGERENCIA [)E ESTUDIOS Y PROYECTOS

REQUISITOS DETALLE
EE, v" Experiencia General: Obligatorio: Experiencia Laboral en el
;; sector pablico o privado de un (01} afios.
, , e Experiencia Laboral v Experiencia Especifica: Obligatorio: Experiencia de
e 3 un {01) afio en el cargo o similar y un (01) afio en el sector
= z piblico.
% é ; Habilidades o Competencias v Dinamico, éfico, capacidad de dialogo, manejo eficaz del tiempo.
s 8! Formacion académica, grado académicoy/o | v Nivel Educativo: Titulo profesional de Ingeniero Civil, colegiado ¥
: 53
: nivel de estudios habilitado.
Caonacimientos para el puesto v Conocimiento de geslion pablica.
v"  Especialista en AutoCAD 2D +3D.
p ¥ Curso de valorizacion y liquidacién de obras piblicas y privadas.
) L v"  Prestaciones de adicionales y ampliaciones de plazo.
: Cursos yio estudios de especiafizacion v Expedientes técnicos de obras,
¥ Cursos en Contrataciones con el Estado.
oy 2 7 v Capacitacidn en costos y presupuesios.
-\ Req A v Conocimiento en ofimitica (Office)
8 =i | paa puesto yio cargo
3 8¢
o

YoIanr WI¥0S3ISY

L

() Para fa acreditacion de Experiencia Laboral sofo se consideraran Consiancias y/o Cerfificados de Trabajo, expedidas por las Oficinas
ylo Direcciones de Recursos Humanos y/o las que hagan susvecss, v en el caso de servicios, las Conslancias de prestacion, expedidas
por las Oficinas de Administracion.

{™"} Los grados y litulos académicos deberan estar registrados en la Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria
{SUNEDU),

CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION DEL SERVICIO:
a) Programar los proyectos de inversion.
b) Elaborar expedientes {écnicos y estudios de reinversién en planta.
¢} Evaluar expedientes técnicos y estudios de preinversion.

d) Revisar informes técnicos, planos, presupuestos, metrados y eépec ificaciones técnicas de los estudios definitivos
y estudios de preinversion.

. €) Realizar ¢l control de calidad técnica de los enfregables correspordientes a expedientes técnicos y estudios de
: preinversion de consultores.

f)  Elaborar los términos de referencia para la contratacion de servicios para la elaboracion de expedientes técnicos
y estudios de preinversion.

& @) Monitorear el avance fisico y financiero de las inversiones en cartera.
0} Mantener actualizado el costo unitario de los proyectos de inversior:.

Emitir informes técnicos correspondientes a los expedientes técnicos y estudios de Preinversion.
Ofras funciones que en maleria de su competencia le encomiende su jefe inmediato.

CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO
CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Sede Central de la Municipalidad Provincial de Concepcion;
Inicio: Segiin suscripcion del confrato.
Duracién del contrato Témino: Tres meses renovables en funcion a necesidades
institucionales
$1.2,176.00 (Dos mil ciento setenta y seis con 00/100 Soles).
Remuneracion mensual

Incluye los montos y afiliacion de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

Dependencia Subgerencia de Estudios y Proyectos

Oftras condiciones

El jefe inmediato determinara de acuerdo la necesidad.




CODIGO N° 004 - ESPECIALISTA Il DE LA SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

REQUISITOS DETALLE
v Experiencia General: Obligatorio: Experiencia Laboral en el sector
plblico o privado de un {01) afios.
Experiencia Laboral
N i ¥ Experiencia Especifica: Obligatorio: Experiencia de
] un (01) afio en el cargo o similar y un {01) afio en el sector piblico.
& ( Habilidades o Competencias v Dinamico, &fico, capacidad dle dialogo, manejo eficaz del tiempo.
g Fomacion académica, grado | v Nivel Educativo: Titulo profesional de Ingeniero Civi, colegiado y
g S = académico vlo nivel de estudios habilitado.
a5 = 5o
g ; =3 | Conocimientos para el puesto v" Conocimiento de gestion piblica.
g 3i 5 + Especialista en AutoCAD 2D) +3D.
?;3 s v Curso de valorizacion y liquidacion de obras piiblicas y privadas.
‘ =l Cursos ylo  estudios de| + Prestaciones de adicionales y ampliaciones de plazo.
especializacion v Expedientes técnicos de obras.
v" Cursos en Contrataciones con el Estado.
v Capacifacién en costos y presupuesios.
PO ¥ Conocimiento en ofimafica (Office)
i paia puesto yio cargo
g

{*) Para la acreditacion de Experiencia Laboral solo se consideraran Constancias ylo Certificados de Trabajo, expedidas por las Oficinas
yio Disecciones de Recursos Humanos yio las que hagan sus veces, y en ¢l caso de sewvicios, las Constancias de prestacion, expedidas
por las Oficinas de Adminisiracion.

(") Los grados y titulos académicos deberan estar registrados en la Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria
{SUNEDU.

CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION DEL SERVICIO:

a. Programar los proyectos de inversion.
b. Elaborar expedientes tcnicos y estudios de preinversion en planta,
¢. Evaluar expedientes técnicos y estudios de preinversion.
d. Revisar informes técnicos, planos, presupuestos, metrados y especificaciones técnicas de los estudios definitivos
y estudios de preinversion.
€. Realizar el control de calidad técnica de los enfregables comespondientes a expedientes técnicos y estudios de
: preinversion de consultores,
_ &1 Elaborar los términos de referencia para la contratacion de servicios para la elaboracion de expedientes técnicos
g yestudios de preinversion.
=g, Monitorear el avance fisico y financiero de las inversiones en cartera.
= h.\ Maniener actualizado e costo unitario de los proyectos de inversion.
2 Emitir informes técnicos comrespondientes a los expedientes técnicos y estudios de Preinversion.
5 Ofras funciones que en materia de su competencia le encomiende su Iefe inmediato.
S
I CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Sede Central de la Municipalidad Provincial de Concepcior;
Inicio: Segiin suscripcion del contrato.
Duracion del contrato Término: Tres meses renovables en funcion a necesidades
insfitucionales
) S/.2,176.00 (Dos mil ciento setenta y seis con 00/100 Soles).
Remuneracion mensual Incluye los montos y afiliacion de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.
Dependencia Subgerencia de Estudios y Proyectos
Otras condiciones El jefe inmediato determinara de acuerdo la necesidad.
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CODIGO N° 005 - TECNICO ADMINISTRATIVO | DE LA SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

REQUISITOS DETALLE
v’ Experiencia General: Obligatorio: Experiencia Laboral en el sector
epnc soncial zk piiblico o privado de un (01) afio
; SR - v Experiencia Especifica: Obligatorio: Experiencia de seis (06) meses
_ & en el sector publico en el cargo o similar.
2 5 Habilidades o v Proactivo, capacidad para trabajar bajo presion, sentido del deber con
€ g Competencias enfoque hacia resultados.
g SN B Fpah i, v Nivel Educativo: Titulo técnico y/o Bachiller en la carrera de Ingenieria
88% \= | grado académico y/o nivel de Civil, arquitectura o similares,
g =i 2| estudios
25 ¢ v Conocimiento en fiquidacion técnica — financiera y cieme de
: = proyectos.
¥ Conocimiento en elaborecion y evaluacion de costos
presupuesios de cbra.
Conocimientos para el puesto v" Conocimiento en elaboracion y evaluacion de valorizaciones de
obra.

¥ Conocimienfo en el registro de informacion de proyeclos en el
Sistema de Informacion de Obras Piblicas - Sistema INFOBRAS.

v" Conocimiento en el registro de informacion de proyectos en el Banco
de Inversiones.

v Elaboracion de Plan de Trabajo para Mantenimiento Periodico y
Rutinario en Cameteras.

v" Valorizacion y Liquidacion de Obras Piblicas.

v Civil 3D version 2024

v Estructuracion, Predimensionamiento y Analisis Sismico de
Edificaciones con Etabs,

v" Residencia y Supervision de Obras Pliblicas. Mayores Mefrados,
Prestaciones Adicionales y Ampliacion de Plazo.

v Costos y Presupuestos con $10

v Programacion de obras con MS Project

(i
Ty R
e ey

s

SOTTE")

Cursos ylo estudios de
especializacion

iy

Requisitos Adicionales
para puesto y/o cargo

v Conocimiento en ofimatica intermedio (Office)

COpSVUTTVOILINT

{} Los grados v tifulos aca&émiws deberan estar registrados en la Superintendencia Nacional de Educacién Superior Universitaria
{SUNEDU).

L CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION DEL SERVICIO:
a. Brindar ef apoyo técnico y administrativo en la Subgerencia de Estudios y Proyecios.

b.  Apoyar en la redaccion de informes técnicos comrespondientes a los expedientes t#cnicos y estudios de
preinversion.

€. Apoyo en la elaboracion de los requerimientos (Pedidos de Compra y pedidos de servicios) y realizar la
revision y analisis de sus respectivas drdenes de compra y/o servicios, feniendo en cuenta la afectacion
presupuestal.

d. Asistir en la recopilacion, procesamiento y analisis de informacion para estudios de preinversion y
expedientes técnicos.

e.  Apoyo en Control de calidad técnica de los enfregables de consultores o contratistas.

. Apoyo en la elaboracion de reportes periédicos sobre el estado de los proyectos.

g. Apoyo en el monitoreo del avance fisico y financiero de los estudios v provecios en carfera.

h.

Apoyo en el cumplimiento de las actividades de la Subgerencia de Estudios y Proyectos.



Velar por la seguridad y conservacion de documentos.
Participar y apoyar en las actividades sencillas encargadas de Ia unidad organizacional.
Recepcionar, clasificar, distribuir y archivar documentos.
Coordinar actividades administrativas sencillas.
. Remitir informes preliminares de los expedientes remitidos.
Elaborar informacidn de los procedimientos téonicos administrativos.
Informar sobre la ejecucion de las actividades ejecutadas a su jefe inmediato superior.
Otras funciones asignadas por la Subgerencia de Estudios y Proyectos en el mbito de su competencia.

CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

POopgET

CONTR R

8 CONDICIONES DETALLE
: : Lugar de prestacion del servicio Sede Central de la Municipalidad Provincial de Concepcion;
27 ¢ %2
8| & Inicio: Seglin suscripcion del confrato.
gyt & Duracion del contrato Témino: Tres meses renovables en funcion a necesidades
g5t \& institucionales
RIS S/.1,900.00 (Mil novecientos con 00/100 Soles). Incluye los
§ S SL, Remuneracion mensual montos y afiliacion de ley, asi como toda deduccion
PRI\ & aplicable al rabajador.
@) | Dependencia Subgerencia de Estudios y Proyectos
Ofras condiciones El jefe inmediato determinara de acuerdo la necesidad.
'?ﬂi
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CODIGO N° 006 - TECNICO ADMINISTRATIVO Il DE LA SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia Laboral

v’ Experiencia General: Obligatorio: Experiencia Laboral en el sector
plblico o privado de un (01) afio.

v' Experiencia Especifica: Obligatorio: Experiencia no menor a seis
(06) meses en el cargo o similar.

Habilidades o
Competencias

v' Empatia, Atencion, Dinamismo, Memoria, Organizacion de
Informacion

Formacion académica,
grado académico y/o nivel de
estudios

INAD
d'\

v Nivel educativo: Titulo técnico ylo Bachiller en la camera de
ingenieria Civil, Ingenieria Ambiental yfo Anquitectura.

Conacimientos para ¢l puesto

TVIONIACES CYCTIYCIOINN &

COVAISINGIAY

v Gonocimiento en acervo documentario.
¥ Conocimiento en digitaciones.
v" Conocimiento En soporte téonico

Cursos  vyio estudios de
especializacion

YRIVENGRILN

240 ousd 10p

s,
NODAEINGOE

v Capacitacion en gestion municipal.

¥ Capacitacion en gestion piblica.

v' Curso yio Capacitacion en expedientes técnicos en Obras
Publicas.

Requisitos Adicionales
para puesto y/o cargo

{

¥ Conocimiento en ofimatica intermedio (Office)

£1E00 oN YD Bey
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documentos.

CARACTERISTICASDE LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Apoyar en el cumplimiento de fas actividades de la Subgerencia de Estudios y Proyectos.
Participar y apoyar en las actas actividades encargadas de la unidad organizacional.
Apoyar en la formulacion de normas o procedimientos técnicos de Ia unidad organizacional.
Emitir informes técnicos de los expedientes remitidos.

Elaborar informacidn de los procedimientos técnicos asignados.

Elaborar informacion de los procedimientos técnicos asignados.

informar sobre la ejecucion de las actividades ejecutadas a su Jefe inmediato superior.
Redactar documentos de la Subgerencia de Estudios y Proyectos, segun encargo.

informar sobre las gestiones y situacion de los documentos encargados o de la unidad organizacional.
Participar en reuniones, segin encargo.

Brindar el apoyo técnico y administrativo en la Subgerencia de Estudios y Proyecios.
Elaborar los requerimientos (Pedidos de Compra y pedidos de servicios) y realizar la revision y andlisis
de sus respectivas ordenes de compra y/o servicios, teniendo en cuenta la afectacion presupuestal.
Velar por la seguridad y conservacion de documentos.

Orientar al personal de la entidad y al piiblico en general sobre gestiones a realizar y situacion de

0. Otras funciones asignadas por la Subgerencia de Estudios y Proyecios en el &mbito de su competencia

il. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Sede Central de la Municipalidad Provincial de Concepcidn;

Inicio: Segiin suscripcion del contrato.

Duracion del confrato Término: Tres meses renovables en funcion a necesidades
institucionales
S/. 1,900.00 (Mil novecientos con 00/100 Soles). Incluye los

Remuneracion mensual montos y afiliacion de ley, asi como foda deduccion
aplicable al trabajador.

Dependencia Sub Gerencia de Estudios y Proyectos

Otras condiciones El jefe inmediato determinara de acuerdo la necesidad,




CODIGO N° 007 - ESPECIALISTA DE LA UNIDAD FORMULADORA

Experiencia Laboral (*) v Experiencia General: Obligatorio: Experiencia Laboral en e
sector piiblico o privado de un (01) afio.
v Experiencia Especifica: Obligatorio: Experiencia no menor a un
{01) afio en el cargo o similar en el sector pliblico o privado.
=y | Habilidades o Competencias v’ Proactivo, capacidad para trabajar bajo presion, senfido del deber
« < con enfoque hacia resultados.
&t | § | Fommacion Acadimica, grado v Nivel educaiivo: Titwado ylo bachiler en economia,
| | & | Académico, yio nivel de administracion, ingenieria civil, amuitectura y/o carreras afines.
=~ | estudios. (™)
(/, Conocimientos para el puesto ¥ Capacitacion ylo curso de especializacion en formulacion,
E

3

evaluacidn de proyectos de inversion.
v" Gestion de proyecios.
v"_Gestibn piblica y/o sistemas administrativos del Estado
Cursos yio estudios de v Capacitacion en formulacion de proyectos de inversion plblica,
especializacion ofimética, diferente a la incluida en la camera universitaria,
v" Sistema nacional de programacion multianual y gestion de
inversiones INVIERTE.PE
v Gestin Piblica y Planeamiento Estratégico Nacional

2ONOD

NG

Requisitos Adicionales para Curso de OFIMATICA
puesto y/o cargo

{*}Parala acreditacion de Experiencia Laboral solo se considerarén Constancias wh
Direcciones de Recursos Humanos yio las que hagan SUS veres, v en el caso de

» Certificados de Trabajo, expedidas porjas Oficinas yio

N0633%09 70 WION TR Tl vatoming S

senvicios, las Constancias de prestacion, expedidas por
las Oficinas de Administracion.
4 (™) Los grados y titulos académicos deberan estar regisirados en Ia Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria
% (SUNEDL,
B

L CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION DEL SERVICIO

a) Elaborar, suscribir los estudios de pre inversion y registrarlos en el banco de proyectos,siendo responsable
por ¢l contenido de dichos estudios.

b} Evaluary registrar los formatos respectivos en el banco de inversiones, siendo responsable por el contenido

de dichos estudios de pre inversion que ingresen a la Gerencia de Obras Piiblicas y Gestién de inversiones

Formular proyectos que se enmarque en la competencia de su nivel de gobierno local.

Realizar las coordinaciones y consultas necesarias con la entidad respectiva para evitar duplicidad de
proyectos, como requisito previo a la remision del estudio para la evaluacion de la Oficina de Programacion
¢ Inversiones ~ OPI

Tabular, procesar e interpretar la infraccion procedente de las labores de campos, obteniendo conclusiones
y formulando recomendaciones para mejorar la situacién materia de estudio.

Oftras funciones asignadas por la Gerencia de Obras Piblicas y Gestion de Inversiones en el ambito de su
compefencia.

CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

__ CONDICIONES
Lugar de Prestacion del Servicio
Duracion del Contrato

Sede Central de fa Municipalidad Provincial de Concepcion
Inicio: Segin suscripcion del confrato,

Término: Tres meses renovables en funcidn a lag necesidades
institucionales.

Remuneracion Mensual S/ 2,176.00 (Dos mil ciento setenta y seis con 00/100 Soles). Incluye los
montos y afifiacion de Ley, asi como foda deduccion aplicable al
frabajador.

Dependencia Sub Gerencia de Estudios y Proyectos

Ofras condiciones

El jefe inmediato determinara de acuerdo a la necesidad,




CODIGO N° 008 — TECNICO ADMINISTRATIVO DE LA SUB GERENCIA DE LIQUIDACION DE OBRAS PUBLICAS

REQUISITOS DETALLE
v Experiencia General: Obligatorio: Experiencia Laboral en el sector piblico o
o privado de {2.0) afios.
S v Experiencia Especifica: Obligatorio: Experiencia no menor a diez (10)
meses en el cargo o similar.

: dad:ﬁ;aso v’ Empatia, Atencion, Dinamismo, Memoria, Organizacién de Informacion

e s, ¥ Nivel educativo: Titulo tcnico ylo Bachiller en Ia camrera de Ingenieria Civil,
grado académico vo nivel de yio Arquitectura.
estudios

v" Conocimiento en gestion publica
v" Conocimiento en ofimatica

v Capacitacion en gestion municipal.

Conocimientos para ¢ puest

peciacin v'__Curso ylo Capacitacion en metrados, cosfos y presupuestos
Heqisks Atcionakcs ¥ Conocimiento en ofimatica intermedio (Office)
para puesto yio cargo

i ") Para la acreditacidn de Experiencia Laboral solo se consideraran Constancias ylo Certificados de Trabajo, expedidas por las Oficinas vio
Divecciones de Recursos Humanos yio las que hagan sus veces, y en el caso de senicios, las Constandias de prestacion, expedidas por las

m = = Oficinas de Administracion.
R gi 2 (™) Los grados y fitulos académicos deberan estar registrados en la Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria {SUNEDU.
- L CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION DEL SERVICIO:
88 g a. Apoyar en el cumplimiento de las actividades de la Subgerencia de Liguidacion de Obras.
%i 2 A b. Apoyo en la Planificacion, organizacion, dirigir, coordinar, controtar y evaluar fa liquidacion de obras que
8 = se realizan por cualquier modalidad.
SRl €. Apoyo en la transferencia de obras a ofras entidades
g é?g d.  Redactar documentos de la Subgerencia de Liquidacion de Obras, segiin encargo.
g 21 e. Informar sobre las gestiones y situacion de los documentos encargados o de la unidad organizacional
- f.  Apoyo de elaboracion de Liquidacion de Obras por Oficio.
g. Otras que le asigne la Subgerencia de Liquidacion de Obras.
h.  Apoyo en la evaluacion de los recursos materiales y de mano de obra en la ejecucion de proyectos de

inversién.

Apoyo en la evaluacion de las obras de acuerdo a la programacion establecida medianfe contrato,

convenio, encargo o administracion directa de acuerdo a la normatividad vigente,

j. Efectuar el confrol administrativo de las obras, procurando la adecuada y eficiente ulilizacion de los
recursos en concordancia al expediente aprobado.

k. Apoyo en la evaluacion de Ia fase de culminacion y liquidacion de las obras culminadas.

. Ofras que le asigne la Subgerencia de liquidacion de las obras.

2 DMADNG GVGI"M:

§ i CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO
O
= CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Sede Central de la Municipalidad Provincial de Concepcion;
Inicio: Segin suscripcion def contrato,
Duracion del conrato Témino: Tres meses renovables en funcion a necesidades
institucionales
" /. 1,900.00 (Mil novecientos con 00/100 Soles). Incluye los montos y
Remuneracion mensual afiiacion de ley, asi com toda deduccion aplicable al rabajador.
Dependencia Sub Gerencia de Liquidacion de Obras

Oitras condiciones El jefe inmediato determinara de acuerde la necesidad,




CODIGO N° 009 — ASISTENTE ADMINISTRATIVO | DE LA SUBGERENCIA DE OBRAS PUBLICAS
REQUISITOS DETALLE
v Experiencia General: Obligatorio: Experiencia Laboral en el sector
N publico o privado de (02) afios.
Experientia Lo v Experiencia Especifica: Obligatorio: Experiencia no menor a doge
(12) meses en el cargo o similar.
Habilidades o v Empatia, Atencién, Dinamismo, Memoria, Organizacion de
- Competencias informacion
= | Fommacion académica,
i%

v Nivel educativo: Titulo tcnico yio Bachiller en la camera de
- : Administracion, Contabilided, economista, Ingenieria Civil, yio
gs@&?hzcademm ylo nivel de Arquitectura,

Conocimientos para el puesto

o

¥ Conocimiento en ofimética

v’ Capacitacion en valorizacién de obras
e T o2 i

Cursos vylo estudios de Capacitacion de gestion publica

e v Capacitacion en metrados, costos y presupuestos
especializacion dBighiz

v Cursos ylo capacitacion en AutoCAD 2D +3D

NONAINGY 3T TNIASHG

PGS Mk v' Conocimiento en ofimatica intermedio (Office)
para pueslo y/o cargo

T

o) gy

") Para la acreditacion de Experiencia Laboral solo se consideraran Constancias ylo Cerlificados de Trabajo, expedidas por las Oficinas yio
& Direcciones de Recursos Humanos vio las que hagan sus veces, ¥ en &l caso de senvicios, las Constancias de presteciin, expedidas porlas
# Oficinas de Administracion.,

# (") Los grados y titulos académicos deberan estar registrados en la Superintendencia Naciona! de Fducacién Superior Universitaria (SUNEDU).
2], CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Apoyar en el cumplimiento de las actividades de la Subgerencia de Obras Piblicas.
Participar y apoyar en las actas actividades encargadas de la unidad organizacional.
Proyectar informes técnicos de la Subgerencia de Obras Publicas.

Registro y Conirol de los documentos de la Subgerencia de Obras Piblicas.
Redactar documentos de la Subgerencia de Obras Piblicas.

Informar sobre las gestiones y situacion de los documentos encargados o de la unidad organizacional.
Participar en reuniones, segin encargo.

Brindar el apoyo técnico y administrativo en la Subgerencia de Obras Piblicas.
Elaborar fos requerimientos (Pedidos de Compra y pedidas de servicios) y realizar la revision y andlisis

de sus respectivas ordenes de compra y/o servicios, teniendo en cuenta la afectacion presupuestal.
Velar por la seguridad y conservacion de documentos.
k.

Orientar al personal de la entidad y al piblico en general sobre gestiones a realizar y situacion de
documentos
Otras funciones asignadas por la Subgerencia de Obras Piblicas.

~ER O R0 o

°% § il. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO
~ CONDIGIONES DETALLE
Lugar de prestacitn del servicio Sede Central de la Municipalidad Provincial de Concepcion;
Inicio: Segin suscripcion del contrato.
Duracion del contrato Término: Tres meses renovables en funcion a necesidades
institucionales
S1. 1,700.00 (Mil setecientos con 00/100 Soles). Inciuye los
Remuneracion mensual montos y afiliacion de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.
Dependencia Sub Gerencia de Obras Publicas
Ofras condiciones El jefe inmediato determinara de acuerdo Ia necesidad,




CODIGO N° 010 - TECNICO ADMINISTRATIVO DE LA SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS

estudios

REQUISITOS DETALLE
v" Experiencia General: Obligatorio: Experiencia Laboral en el secior
e publico o privado de (01) afio.
Exptionaa b v’ Experiencia Especifica: Obligatorio: Experiencia de seis {06) meses
en el sector piblico en el cargo o similar.
Habilidades o v" Proactivo, capacidad para trabajar bajo presion, sentido del deber con
Competencias enfoque hacia resultados.
1 FONMCan doancmion, v Nivel Educativo: Titulo técnico y/o Bachiller en la carrera de Ingenieria
/ grado académico y/o nivel de Civil, arquitectura o similares.

el £ | Conocimientos para el puesto v' Conocimiento en gestion piiblica ylo municipal
ENSY v Curso de metrado, costos y presupuestos.
g\l = i v" Sugirdad y salud en el trabajo de construccion.
% % surso? a!izaagg = estudios 08 | Cursode Urbanismo, catastro, saneamiento y formalizacion de
BEi \i| & predios.
§ =i g v__Cursos de elaboracion de expedientes técnicos.
£3! & 5 £
g5 g| Requisitos Adicionaes v Conocimiento en ofimatica basica
para puesto y/o cargo

VG WIH0

#
170
S

/
s o
vaL,

MOk G

{"}Paraa acreditacion de Bxperiencia Laboral solo se considerardn Constancias
¢ Direcciones de Recursos Humanos yio fas que hagan sus veces, v en el caso de servicios, las Constancias de presiacion, expedidas por
¢ las Oficinas de Adminisiracion,

{*) Los grados y titWlos académicos deberan estar registrados en la Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria
"*: {SUNEDU).
!

. @  Apoyo con la organizacion y supenvision de fa ejecucion de las obras de infrasstiuctura urbana y rural de conformidad

y/o Cerifficados de Trabaio, expedidas porlas Oficinas yio

CARACTERISTICASDE LA PRESTACION DEL SERVICIO:

con el plan de desarrollo Concertado, ef Plan Operativo Institucional, ef plan Multianual de inversiones y el presupuesto
insftitucional

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar la ejecucion de obras que se realizan por cualquier modalidad.
Apoyo con ef control de los recursos materiales y mano de obraen la ejecucion de proyectos de inversion,

Apoyo en el control para que la ejecucion de obras de desanrolio previo estudio de ingenieria aprobado.

Apoyo en la ejecucion de las obras de acuerdo ala programacion establecida mediante contrato, convenio, encarge o
administracion directa de acuerdo 2 la nommatividad vigente.

Efectuar ¢f control administrafivo de las obras, procurando la adecuada y eficiente ulflizacion de los recursos en
concordancia al expediente aprobado.

Informar los avances fisico-financieros mensual de la ejecucion de obras.

Oftras que le asigne la subgerencia de Obras Piblicas

CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Sede Central de la Municipalidad Provincial de Concepcion;

Inicio: Segiin suscripcion del contrato.
Término: Tres meses renovables en funcion a necesidades
insfitucionales

Duracion del contraio

S/. 1,900.00 (Mil novecientos con 00/100 Soles). Incluye los

Remuneracion mensual montos y afiliacion de ley, asi como toda deduccion
aplicable al frabajador.

Dependencia Subgerencia de Obras Piiblicas

Ofras condiciones

El jefe inmediato determinara de acuerdo Ia necesidad.
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CODIGO N° 011 — ESPECIALISTA EN OBRAS PUBLICAS

REQUISITOS DETALLE

v Experiencia General: Obligatorio: Experiencia Laboral
en el sector plblico o privado de dos (02) afios.

Experiencia Laboral v Experiencia Especifica: Obligatorio: Experiencia de
un {01) afio en el caryo o similar y un (01) afio en el
sector pablico.

. A v" Dinamico, ético, capacidad de dialogo, manejo eficaz

Habilidades o Competencias del tiempo.

Formacion académica, grado | + Nivel Educativo: Titulo profesional de ingeniero Civil,

académico y/o nivel de estudios colegiado y habilitado.

Conocimientos para el puesto v Conocimiento de gestion piblica.

v"  Especialista en AutoCAD 2D +3D.
v Curso de valorizacion y liquidacion de obras piblicas y
privadas.

Cursos ylo estudios de| v Prestaciones de adicionales y ampliaciones de plazo.

especializacion v" Conocimiento en la formulacion de Expedientes
técnicos de obras.

¥" Cursos en Contrataciones con el Estado.
v Cursos en costos y presupuestos.
Requisitos Adicionioles v" Conocimiento en ofimatica (Office)
para puesto y/o cargo

(*) Para la acreditacion de Experiencia Laboral solo se consideraran Constancias ylo Certificados de Trabaio,
expedidas por las Oficinas y/o Direcciones de Recursos Humanos y/o las que hagan sus veces, y en el caso de

~ servicios, las Constancias de prestacion, expedidas por las Oficinas de Administracion,

(**) Los grados y titulos académicos deberan estar registrados en Ia Superintendencia Nacional de Educacion
Superior Universitaria (SUNEDU).

CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION DEL SERVICIO:
a. Apoyo en la ejecucion y supervision de las obras de infrasstructura urbana o rural que cuenten con expediente

técnico aprobado, tales como comedores viales, vias troncales, seguridad ciudadana, servicios eco sistémicos,
puentes, parques, terminales terrestres, pistas o calzadas, mercados, canales de imigacion, agua y saneamiento,
locales comunales y obras similares mediante conirato, convenio, encargo y/o administracion directa.

Apoyo en remitir los informes de valorizacion de avance fisico mensuales y/o quincenales, asi como calendarios
de avance de obra.

Apoyo en solicitar los equipos, materiales, maquinarias, vehiculos, combustible, personal y otros para la ejecucion
de las obras programadas.

“ o, Realizar informes técnicos de adicionales y deductivos de obra, asi como las ampliaciones de plazo de las mismas.
= &.\\ Apoyo en la tramitacion y recepcion de las actas de recepeion de las obras culminadas de acuerdo a la normativa

vigente.

Apoyo en la ejecucion de obras y planes de trabajo en areas de uso plblico que se tenga jurisdiccion,

Coordinar con las empresas prestadoras de servicios plblicos para la instalacion de redes de servicio pisblico que
comespondan.

Atender las solicitudes de reparacion, mantenimiento de infracstructura plblica dentro del distrito capital,
Organizar y administrar documentacion técnica y planos de los proyectos a su cargo.

Preparar y analizar los documentos de valorizacion, asegurando que se presenten de forma correcta, completa y
oportuna.

Verificar que la obra se ejecute conforme 2 los términos del contrato, especificaciones técnicas y normativa
aplicable.

Monitorear el progreso fisico y financiero de la obra, reportando al su pervisor o jefe de obra sobre ef cumplimiento
de los hitos.

Asegurar que el expediente de valorizacion esté completo y derivar la documentacion para los pagos
comespondientes.



Asegurar que los procedimientos de valorizacion se realicen de acuerdo a la ley de contrataciones del estado y
ofras disposiciones vigentes.

Apoyar con la elaboracion de otros documentos e informes relacionados con la ejecucion de la obra.

Evaluar los reajustes de precios, amortizaciones y otros conceptos econdémicos que afecten el pago final por el
frabajo ejecutado.

Revisar y/o procesar Ias liquidaciones técnicas contables de obra, memorias descriptivas, valorizadas y planos de
repianteo.

Otras funciones que en materia de su competencia le encomiende su jefe inmediato.

L CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Sede Central de la Municipalidad Provincial de Concepcion;

eI S

Inicio: Segin suscripcion del contrato.
g Duracidn del contrato Término: Tres meses renovables en funcion a necesidades
g & institucionales
: ¥ ) S1.2,176.00 (Dos mil ciento setenta y seis con 00/100 Soles).
&N\ 2 Remuneracidn mensual Incluye los montos y afiliacion de ley, asi como toda
i\ 2 deduccion aplicable al trabajador.
é =i 8 Dependencia Subgerencia de Obras Publicas

: Z Otras condiciones

El jefe inmediato determinara de acuerdo la necesidad.




CODIGO N° 012 ESPECIALISTA EN DESARROLLO URBANO - CATASTRO

Experiencia Laboral (*) v Experiencia General: Obligatorio: Experiencia Laboral en el

sector pliblico o privado de dos (02) afios
v Experiencia Especifica: Obligatorio: Experiencia de un (1) afio

en ef cargo o similar en el sector publico

Habilidades o Competencias v" Trabajo en equipo orientado a resultados, vocacion de servicio
integridad y sentido ético.

;g"a‘g?"‘?“ Aoademica, 91200 | iy s yio Bachillr en fas cameras de Ingerieria Civi

emico, yo nivel de 2

estudios. (%) 0 Arquitectura,

Conocimientos para el puesto v" Conocimientos para el pussto
Deseable: conocimiento intermedio en Microsoft Office,
auto CAD y programas afines.

Cursos  ylo esiudios de Deseable:

especializacion v" Cursos y/o diplomados en saneamiento fisico legal de predios yio

Habilitaciones Urbanas y/u Licencias de Edificacion
v" Cursos y/o Diplomados en Gestion Publica

Requisitos Adicionales para
puesto y/o cargo

v No aplica

VRIVENAILLNODVELSHIHCY IAUNFEID
wklasopy o j2p 252004

expedidas por las Oficinas y/o Direcciones de Recursos Humanos ylo las que hagan sus veces, y en el caso de
servicios, las Constancias de prestacion, expedidas por las Oficinas de Administracion.

(**) Los grados y titulos académicos deberan estar registrados en la Superintendencia Nacional de Educacion
Superior Universitaria (SUNEDU).

% (*) Para la acreditacion de Experiencia Laboral solo se consideraran Constancias y/o Certificados de Trabaijo,
[o}
o

CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION DEL SERVICIO

s Z £ a) Realizarla evaluacion técnica y normativa de los tramites de habilitacion urbana, licencias de edificaciones
§ g 3 seg(in su naturaleza en sus diferentes modalidades y en los plazos establecidos seg(n normativa
9= & comespondiente,

%‘ié’" b) Realizar inspecciones técnicas de los tramites asignados para su evaluacion, debiendo realizar los informes
5 ﬁ =RVl técnicos comespondientes, bajo responsabilidad administrativa y funcional.

gg §E \\ £ <) Brindar orientacion técnica y administrativa a las personas que presenten framites asignados a la Gerencia
g &4 3 de Desarolio Urbano y Ordenamiento Termitorial.

g é’ H § d} Realizar coordinaciones en los casos que comesponda, con las comisiones técnicas del colegio de
& Ei 8 Arquitectos e Ingenieros, para la evaluacion de los procedimientos que comresponda,

e) Emitir informes técnicos para atener consultas de las diferentes unidades organicas de la municipalidad
instituciones y ciudadanos en el ambito de su competencia.

f) Proponer, coordinar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su competencia

g) Ofras funciones que el jefe inmediato le asigne

~ );; il. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO
£\ CONDICIONES | mTET T
X |\Lugar de Prestacion del Servicio Sede Central de la Municipalidad Provincial de Concepcion
£ “Duracion def Contrato Inicio: Seg(in suscripcion del contrato.
S Término: Tres meses renovables en funcidn a necesidades
2 institucionales
Remuneracion Mensual S/ 2,176.00 (Dos mil ciento setenta y seis con 00/100 Soles).
Incluye losmontos y afiliacion de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.
Dependencia Gerencia de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Tenttorial
Otras condiciones El jefe inmediato determinara de acuerdo afa necesidad.




CODIGO N° 013 TECNICO ADMINISTRATIVO | - EN DESARROLLO URBANO Y CATASTRO (02)

REQUISITOS ~ DETALLE . ‘

Experiencia Laboral (*) v Experiencia General: Cbligatorio: Experiencia laboral en el

sector piiblico o privado no menor de un (01) afio
v Experiencia Especifica: Obligatorio: Experiencia no menor de

(06) meses sector plblico.

Habiidades o0 Compefencias v" Trabajo en equipo orientado a resultados, vocacion de servicio,
integridad v sentido ético.

Formacion Académica, grado v" Titulado ylo Bachiller en las carreras de ingenieria Civil o

Académico, ylo nivel de Arquitectura,

estudios. (*)

Conocimientos para ef puesto

Deseable: conocimiento intermedio en Microsoft Office, auto CAD y

programas afines.

.. | Cursos y/o estudios de Deseable:

2 | especializacion v" Cursos ylo diplomados en saneamiento fisico legal de predios ylo
ot = Habilitaciones Urbanas y/o Licencias de Edificacion
g o & v" Cursos yjo Diplomados en Gestién Publica
(=) & E ic:_’
SN 2 | Requisitos Adicionales para v No aplica
g % # | puesto yfo cargo
81 \E
i- § o (*) Para la acreditacion de Experiencia Laboral solo se consideraran Constancias ylo Certificados de Trabajo,

3 g & expedidas por las Oficinas y/o Direcciones de Recursos Humanos ylo las que hagan sus veces, y en el caso de

é\ﬁ g servicios, las Constancias de prestacion, expedidas por las Oficinas de Administracion. '

(**) Los grados y titulos académicos deberan estar registrados en la Superintendencia Nacional de Fducacion
Superior Universitaria (SUNEDU).

l.  CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION

343
L
&0y

e i

3

SOUET

: @). Realizar la evaluacion técnica y normativa de los tramites de habilitacion urbana, licencias
4 Sunafuraleza en sus diferentes modalidades y en los plazos establecidos segiin normativa correspondiente.
2 b). Realizar inspecciones técnicas de los tramites asignados para su evaluacion, debiendo realizar los informes
£ tcnicos correspondientes, bajo responsabilidad administrativa y funcional.
\ = C). Brindar orientacion técnica y administrativa a las personas que presenten tramites asignados a la Gerencia de
\IM ~  Desaolio Urbano y Ordenamiento Territorial
% d) Realizar coordinaciones en los casos que corresponda, con las comisiones técnicas del colegio de Arquitectos e
= Ingenieros, para la evaluacion de los procedimientos que comesponda.
) Emitir informes técnicos para atener consultas de las diferentes unidades organicas de la municipalidad
instituciones y ciudadanos en el ambito de su competencia,
Proponer, coordinar e implementar me

joras en los procesos y procedimientos de su competencia.
Oftras funciones que el jefe inmediato le asigne

de edificaciones segin

VOIQISAF YRICSISY I YN0 ¥ 34 3430

. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

= [ comegoNEE T AR

Lugar de Prestacion del Semc;o o Sede Central de la Mun

% icipalidad Provincial de Concepcion
& si = | Duracion del Contrato Inicio: Segin suscripcion del confrato,
g :5 ’;3 ' Término: Tres meses renovables en funcion a necesidades institucionales
. 2 Remuneracion Mensual S/ 1900.00 (mil novecientos con 00/100 Soles). Incluye los montos v
afiliacion de Ley, asi como toda deduccion aplicable al frabajador.
Dependencia Gerencia de Desarrolio Urbano y Ordenamiento Territorial
Otras condiciones

El jefe inmediato determinara de acuendo a fa necesidad.




CODIGO N° 014 FISCALIZADOR DE LA GDUOT (02)

REQUISITOS . ‘ DETALLE

Experiencia General.(*)

v’ Experiencia Laboral en el sector piblico minimo (01) afio
Experiencia Laboral Experiencia Especifica:(**)

v (06) meses en el cargo o similar
v {06) meses en el Sector pliblico,

2y N g v Trabajo en equipo, comunicacion, mejora continua y orientacion a
J#55) | Habilidades o Competencias St oy i = ¥
st | E resultados entregables
g &RU 3 | Formacion académica, v Nivel Educativa
8Tt © )
& = Universitario o técnica completa
R 2 ] i v Grado o situacion académica
3 ‘?;,‘ & | grado académico ylo nivel de estudios
QxR i . ) == " o i e
g §_ S Bachiller universitario y/o titulo de instituto superior tacnico, afines al
s z cargo.
5§ - v Capacitacion en Gestion Publica y en temas relacionados a cargo
Rt 2| Requisitos Adicionales a y

v Conocimiento en Ofimatica Basico (Office)

() Para la acreditacion de Experiencia Laboral solo se considerarén Constancias y/o Certificados de Trabajo,
expedidas por las Oficinas y/o Direcciones de Recursos Humanos y/o las que hagan sus veces, y en el caso de
servicios, las Constancias de prestacion, expedidas por las Oficinas de Administracion.

(**) Los grados y titulos académicos deberan estar registrados en la Superintendencia Nacional de Educacion
Superior Universitaria (SUNEDU).

\l. CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION DEL SERVICIO

a). Fiscalizar fas habilitaciones urbanas, construcciones , remodelacion o demolicion de inmuebles y declaratorias de

% fabricas, espectaculos pliblicos, asi como ubicacion de avisos publicitarios y propaganda politica, construccion de

§esiaciones radioeléctricas, tendido de cables de cualquier naturaleza, enfre ofros contemplados en Reglamento de
Aplicacion de Sanciones Administrativas y el Cuadro Unico de Infracciones y Sanciones de la Municipalidad Provincial de

Concepcitn, concemiente a las competencias de su dependencia :

b) Ejecutar las sanciones comrespondientes, en ef marco de la normatividad vigente de caricter general y especifico

aplicable de acuerdo a sus competencias,

¢) Otras funciones que el jefe inmediato le asigne

lil. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

. SoNDckees. | e e
Lugar de Prestacion def Servicio Sede Central de la Municipalidar Provincial de Concepcion
%2 | Duracion del Confrato Inicio; Segln suscripcion del contrato,
=\ Término: Tres meses renovables en funcidn a necesidades
& 1\ institucionales
g s E _Remuneracion Mensual S/ 1,500 (mil quinientos con 60/100 Soles). Incluye losmontos y
53 § afiliacion de Ley, asi como toda deduccién aplicable al frabajador.
" | Dependencia Gerencia de Desanrofio Urbano v Ordenamiento Tertorial
Otras condiciones El jefe inmediato determinara de acuerdo a la necesidad.




CODIGO N° 15 NOTIFICADOR DE LA GDUOT

REQUISITOS DETALLE . / o
v Experiencia General: Obligatorio: Experiencia laboral en el *
. ‘ sector piblico y/o privado no menor de seis (06) meses Para
peng v Experiencia Especifica: Obligatorio: Experiencia de 06 la
meses en actividades de preferencia relacionadas en sector
plblico.
e .. v" Trabajo en equipo, comunicacion, mejora continua y
Habilidades o Competencias Sriestasion avssiindos
Formacion académica, ]
%i grado académico ylo nivel de estudios seaniis Ganpsls
S = el v Conocimiento en Computacién y ofiméatica
OC‘. = Onocs
S| B Conochmiemos jpara el psto v" Conocimientos en aspecto de nofificacion
”’g;c;D ' f?, Cursos ylo estudios de especializacién

A
HMVIN

¥ Ninguno

acreditacion de Experiencia Laboral solo se consideraran Constancias ylo Ceriificados de Trabajo, expedidas por
lasOficinas y/o Direcciones de Recursos Humanos y/o las que hagan sus veces, y en el caso de servicios, las
Constancias de prestacion, expedidas por las Oficinas de Administracicn,

{**) Los grados y titulos académicos deberan estar registrados en la Superintendencia Nacional de Educacion Superior
Universitaria (SUNEDU).
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N\ l. CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION DEL SERVICIO
| Entrega de Resoluciones, Cartas y ofros actos administrativos asignados por el jefe inmediato a los administrados en
st domicilio.

F BDUOT a las diferentes entidades del estado u otros solicitantes.
A\ _;!x s funciones que el jefe inmediato le asigne.

)
‘ ) Il. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO
' Cugar de Prestacion del Servicio | Sede Central de fa Municipalidad Provincial de Concepcion
Duracién del Confrato Inicio: Segiin suscripcion del contrato,
Término: Tres meses renovables en funcibn a necesidades
institucionales
Remuneracién Mensual S/ 1,500 (mil quinientos con 00/100 Soles). Incluye los montos y
afiliacion de Ley, asi como foda deduccién aplicable al frabajador.
Dependencia Gerencia de Desarrolio Urbano y Ordenamiento Territorial

El jefe inmediato determinara de acuerdo a la necesidad.




CODIGO N° 016 - TECNICO ADMINISTRATIVO EN PATRIMONIO

Experiencia Laboral (*) v’ Experiencia General: Obligatorio: Experiencia Laboral en el secior
piiblico o privado no menor a {02) Afios.
v Experiencia Especifica: Obligatorio: Experiencia no menor a un (11}
afio
Habilidades o Competencias ¥ Trabajo en equipo, vocacion de servicio, atencion, empalia, integridad
y éfica.
Fomacion  Académica, grado v" Obligatorio: Tifulo ylo Grado de Bachiller {equivalencia), de las
- Acatdémico, ylo nivel de estudios. cameras profesionales, ciencias administrafivas, derecho, ingenjeria
alf ) alimentaria y afines. colegiado y habilitado
g Conocimientos para el puesto ¥ Nommativa def Sistema Nacional de Bienes Estatales y disposiciones de
= SBN. Gestion de inventarios y valorizacion de activos. Procedimientos de
%] saneamiento fisicoJegal v disposicion de bienes
‘w Cursos ylo estudios de v Deseable: Gestion piblica, gestion musicipal
:: | especializacion
ﬁ Requisifos Adicionales para ¥"  Manejo de herramientas informaticas (Excel, sistemas pafrimoniales).
& | puesio ylo cargo
Z
:

CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION DEL SERVICIO:

= St 2330
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Ejecutar la conservacion, seguridad y mantenimiento de los equipos mecanicos y vehiculos de propiedad o en uso por fa
Municipalidad

Controlar el uso de la maquinaria pesada, vehiculos ¥ equipos y el suministro de combustible lubricantes ¥ ofros

Manfener actualizado el confrol visible de las maquinarias pesadas, vehiculos y quipos {bitacora)

Coordinar con Ia oficina de Bienes Patrimoniales para la dotacion oporluna de los equipos mecanicos, maguinaria pesada,
vehicudos y offos

Confrolar los alquileres, convenios pablicos y privados de maquinaria pesada y equipos de acuerdo al contrato ylo convenio
suscrito

Programar los trabajos de mantenimiento de las Unidades vehiculares ¥ maguineria pesada.

Informar al jefe inmedialo sobre la situacion actual defa maquinaria y equipos para la posibilidad de realizar nuevas adguisiciones
Emilir informes mensuales a su jefe inmediato sobre alquileres convenios

pliblicos y privados de la maquinaria pesaday de apoyo
aobras

Formular, programar y ejecutar el plan de mantenimiento preventivo y comectivo del parque automotor, maquinada equipo e
infraestructura en coordinacion con el jefe de la oficina de Bienes Palrimoniales

implementar el control de repuestos y material en uso en el stock en almacén.

Controlar las canteras en coordinacion y autorizacion de su jefe inmediato supevior
Okasﬁmcienesqueiemigneia()ﬁcinaﬂeBbmsPakﬁmsﬁdesO&asﬁ:Mmqueiemigne!aOﬁcmaGemae
Administracion dentro del ambito de sus competencias y aquelias que le sean dadas por normativa expresa.

CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

. CONDIRORES T T e T
Lugar de prestacion del servicio Sede Central de la Municipalidad Provincial de Concepcion
Duracién del confrato Inicio: Seg(n suscripcion del contralo.
Término: Tres meses renovables en funcion a necesidades
institucionales

Remuneracion mensual $/. 1,800.00 (Un Mil novecientos con 007100 Soles)
Incluye los montos y afiliacién de ley, asi como foda deduccion
aplicable al trabajador.

Dependencia Oficina General de Administracion.

Ofras condiciones El jefe inmediato determinara de acuerdo ia necesidad,

b




CODIGO N°017 — TECNICO ADMINISTRATIVO - COTIZADOR PARA LA OFICINA DE ABAST ECIMIENTO

REQUISITOS . T
Experiencia Laboral (%) Experiencia General: Obligatorio: Experiencia Laboral en el sector
publico o privado de un {01} afo

Experiencia Especifica: Obligatorio; Experiencia de 06 meses en el
cargo o similar y 06 meses en el sector piiblico
Habilidades o Competencias

Honestidad, proactividad, compromiso institucional, comunicacion
adecuada

Pl = el A‘;a?;""m‘fg; eig"agg Nivel académico: Titulo técnico en contabilidad, administracién
tudios (,,;,) y computacion e informéatica o secretariado

Conocimientos para el puesto

Conocimientos de gestion piblica yio municipal

Cursos y/o estudios de
especializacion

Requisitos Adicionales para
puesto y/o cargo

Taiagt
sy G

8
e

v" Cursos de contrataciones con el Estado
v __Cursos de gestién plblica
Conocimientos de ofimatica infermedio {office)

NQOAZINGD 20 YN

(*) Para Ia acreditacién de Fxperiencia Laboral solo se consideraran Constancias yfo Certificados de Trabajo,
expedidas por las Oficinas y/o Direcciones de Recursos Humanos yfo las que hagan sus veces, y en el caso de
servicios, las Constancias de prestacion, expedidas por las Oficinas de Administracion,

(™) Los grados y titulos académicos deberan estar registrados en la Superintendencia Nacional de Educacion
Superior Universitaria (SUNEDU).

ki

s e s e i

CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION
a) Elaborar documentos administrativos.

b) Realizar la indagacion de mercado para la adquisicion de bienes y servicios, optimizando los recursos de Ia
enfidad.

¢} Elaborar cuadros comparativos que contengan pluralidad de opciones.

d) Brindar una atencion oportuna a los requerimientos presentadas y mantener coordinaciones con las areas
usuarias.

€) Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
f) Otros que sean designados por el jefe de la Oficina de Abastecimiento,

9} Realizar otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Gerente de Administracién y Finanzas.

CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

1348 333f
fa)
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, CONDICIONES ... 2  bamEER .
Lugar de Prestacion del Servicio Sede Central de la Municipalidad Provincial de Concepcion
Duracion del Contrato Inicio: Seg(n suscripcion def contrato.

Término: Tres meses renovablies en funcién a las necesidades
instifucionales.

Remuneracion Mensual S/ 1,900.00 (Un Mil Novecientos con 00/100 Soles). Incluye los

montos y afiliacion de Ley, asi como toda deduccién aplicable al
frabajador.

Dependencia Oficina de Abastecimiento
Otras condiciones

El jefe inmediato deferminara de zcuerdo a la necesidad.




CODIGO N° 018 ASISTENTE PARA LA OFICINA DE ABAST, ECIMIENTOS (02)

REQUISITOS e _ DETALLE .
Experiencia Laboral (*) Experiencia General: Obligatorio: Experiencia Laboral en el sector
pablico o privado de un (01} afio

Experiencia Especifica: Obligatorio; Experiencia de 06 meses en gl
cargo o similar y 06 meses en el sector piiblico
Habilidades o Competencias

Honestidad, proactividad, compromiso institucional, comunicacién
adecuada

Formacion Académica, grado

& . : Nivel académico: Tilulo técnico en contabilidad, administracion
; ﬁ . ! iiéz!c(g;) Yo niel de computacion e informatica o secretariado
f{ % Conocimientos para el puesto Conocimientos de gestion piiblica ylo municipal
% c?g E i? Cursos ylo estudios de v" Cursos de contrataciones con el Estado
2aif]l| & | especializacion v Cursos de gesfién piblica
EESY é‘- Requisitos Adicionales para Conocimientos de ofimatica intermedio {office)
';,; 21N\ B | puesto yio cargo
Tt

NOOENCO

(*) Para la acreditacion de Experiencia Laboral solo se consideraran Constancias yio Certificados de Trabajo,
expedidas por las Oficinas y/o Direcciones de Recursos Humanos y/o las que hagan sus veces, y enel caso de
servicios, las Constancias de prestacion, expedidas por las Oficinas de Administracién.
(™) Los grados y titvlos académicos deberan estar regisirados en la Superintendencia Nacional de Educacién
Superior Universitaria (SUNEDU).

CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION
- @) Elaboracion de las 6rdenes de compra.

z D) Elaboracion de las ordenes de servicios.
£ ¢} Elaborar las conformidades de las rdenes de compras y de sevicios.
£ d) Proyectar el cuadro de necesidades de la institucion.

' €} Capacitar alas areas usuarias para programacion de bienes, ser
§ f)  Ofras funciones que su jefe inmediato le asigne.
)
g

40 ¥ 36 3430
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vicios y obras.

VOIGRAr 7180838V 30 vty

CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

£ n : | Lugar de Prestacion del Servicio Sede Central de la Municipalidad Provincial de Concepcion
§ Duracion del Contrato Inicio: Segin suscripcion del cortrato,

Término: Tres meses renovables en funcién a las necesidades
insfitucionales.

AN i

JRemuneracién Mensual $/1,700.00 {Un Mil Setecientos con 00/100 Soles). Iincluye los montos y

afiliacion de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.
Dependencia Oficina de Abastecimiento
Oftras condiciones

NODdI MGG T

El jefe inmediato determinara de acverdo ala necesidad.




CODIGO N°019 - TECNICO ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE TESORERIA

Experiencia Laboral (%) Experiencia General: Obligatorio: Experiencia Laboral en el sector
publico o privado de un (01) afio
Experiencia Especifica; Obligatorio: Experiencia de 06 meses en el
cargo o similar y 06 meses en €l sector publico

Habilidades 0 Competencias Etica, honestidad, compromiso institucional, comunicacion asertiva.

m;}ﬁ Acﬁemﬁieig’agz Nivel académico: Titlo téonico en contabiidad, administracion,
¥ computacion e informatica o secretariado

estudios. (**)
Conocimientos para el puesto v Conocimientos de gestion piblica y/o municipal
& | Cursos y/o estudios de v Capacitacion en SIAF, SIGA
4| Especializacion ¥" Capacitacion en tesoreria
¥ Capacitacion en temas relacionados al puesto de trabajo.
2 Requisitos Adicionales para Conocimientos de Ofimética intermedia (office)
= puesto yo cargo =

(*) Para la acreditacion de Experiencia Laboral solo se consideraran Constancias yfo Certificados de Trabajo,
expedidas por las Oficinas y/o Direcciones de Recursos Humanos ylo las que hagan sus veces, y en el caso de
servicios, las Constancias de prestacion, expedidas por las Oficinas de Administracion.

(**) Los grados y titulos académicos deberan estar registrados en la Superintendencia Nacional de Educacion
g =i Superior Universitaria (SUNEDU).
o f; CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION

. Registro de las fases de determinado y recaudados de los ingresos por transferencias
. Revision de los documentos elaborados por la oficina de tesoreria

Realizar las conciliaciones bancarias de cada una de las cuentas de la municipalidad
Archivo y control de la documentacion de la oficina de tesoreria

Asistencia administrativa en el ordenamiento de las notas de pago

Recibir, clasificar, registrar y archivar documentacién administrativa

Verificacion y validez de los comprobantes de pago

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato
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CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

Sede Central de la Municipalidad Provincial de Concepcion
2\ | Duracién del Contrato Inicio: Segiin suscripcion del cortrato,

Término: Tres meses renovables en funcién a las necesidades
institucionales.

Remuneracion Mensual 5/ 1,900.00 (Un Mif Novecientos con 00/100 Soles). Incluye los monios
y afiliacion de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Dependencia Oficina de tesoreria

Ofras condiciones El jefe inmediato determinara de acuerdo ala necesidad.




CODIGO N° 020 TECNICO ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE CONTABILIDAD

o

Experiencia Laboral (%) Experiencia General: Obligatorio: Experiencia Laboral en el sector
pablico o privado de un (01) afic
Experiencia Especifica; Obligatorio: Experiencia de 06 meses en ef
cargo o similar y 06 meses en el sector piblico
Habilidades o Competencias Etica, honestidad, compromiso instifucional, comunicacion asertiva,
A i‘g‘;’f’w’; A"?}?‘“’g?; eig‘ag‘e’ Nivel académico: Titulo técnico e contabifidad, administracion
i Shigips. computacion e informatica o secretariado
5 "“g_-_ Conocimientos para el puesto v" Conocimientos de gestion publica y/o municipal
oye =
2 Taj : Cursos y/o estudios de v Capacitacion en SIAF, SIGA
gc?»* : 2 | especializacion v Capacitacion en plan contable
2o ¥ Capacitacion en gestion piblica
iS5\ B v _Diplomado en contrataciones con el Estado
£8: \b | Requisitos Adicionales para Conocimientos de Ofimatica intermedia (office)
28: 2 | puestoylocago

{*) Para la acreditacion de Experiencia Laboral solo se consideraran Constancias y/o Certificados de Trabajo,
expedidas por las Oficinas yio Direcciones de Recursos Humanos y/o las que hagan sus veces, y enel caso de
servicios, las Constancias de prestacion, expedidas por las Oficinas de Administracion,

(%) Los grados y titulos académicos deberan estar registrados en la Superintendencia Nacional de Educacion
Superior Universitaria {SUNEDU).

) Sy

CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION

5

8- 51\ & a Coordinar actvidades contabies

;{?;1 24 - b) Recibir, clasificar, registrar y archivar documentacion administrativa

§;:§ c)Supervisar las Ordenes de compra y servicios que se encuentren comectamente elaboradas por partidas
g8 especificas y clasificadas de acuerdo al objeto del gasto

2= g d) Verificar la emision de las 6rdenes de compra y servicios cuenten con la documentacion sustentatoria
5 g; comespondiente

rs) B

¢) Elaboracion de inventarios y registro de documentos del area para su custodia, eliminacion o transferencia
f)Las deméas que le asigne ef jefe de la oficina de contabilidad

ll. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacion def Servicio Sede Central de la Municipalidad Provincial de Concepcion
= | Duracion del Contrato Inicio: Seg(n suscripcion del contrato,

\ Término: Tres meses renovables en funcibn a las necesidades
institucionales.

S/1,900.00 (Un Mil Novecientos con 00/100 Soles). Incluye los montos

y afiliacion de Ley, asi como toda deduccidn aplicable al frabajador.
Dependencia Oficina de Contabilidad

Ofras condiciones

Remuneracitn Mensual

El jefe inmediato determinara de zcuerdo ala necesidad.




CODIGO N° 21 - ESPECIALISTA PARA SECRETARIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DISCIPLINARIOS
b RQSOS.  T e
Experiencia Laboral (*) Experiencia General: Obligatorio; Experiencia Laboral en ef sector
piblico o privado de dos (02) afios
Experiencia Especifica: Obligatorio: Un (01) afo enelcargoo
similar y seis (06) meses en el sector publico
Habilidades o Competencias Etica, honestidad, compromiso institucional, comunicacion asertiva.

Formacion Académica, grado ; . . 2 ;
Académico, ylo nivel de Titulo profesional de Abogado, colegiado y habilitado yfo bachifler en

estudios. (%) derecho, ciencias politicas.

/
/

=

o

«
n3

°% 5“ Conocimientos para el puesto Conocimientos en derecho administrativo, de gestion piblica yio
i N | E municipal, régimen disciplinario.

508 S | Cursos ylo estudios de Cursos ylo capacitaciones relacionadas al puesto de trabajo,

2 S | especializacion

£\ £ | Requisitos Adicionales para Conocimientos de Ofimatica intermedia (office)

[ =]

i o 0 y/o cargo

ggi z

=4 é :

(‘@am la acreditacion de Experiencia Laboral solo se consideraran Conslancias y/o Cerificados de Trabajo, expedidas porlas Oficinas yio Direcciones
: d&Recursos Humanos vio las que hagan sus veces, v en ¢ caso de servicios, las Constancias de prestacion, expedidas por Jas Oficinas de
Adminisiracion,
{*) Los grados y titulos académicos deberan estar registrados en la Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria (SUNEDU).

CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION

a. Evaluar las denuncias, reportes e informes de control o auditoria remitidos por el Organo de Control
Institucional, para verificar si log expedientes ingresados se encuentran completos y, a su vez, cautelar
el cumplimiento de plazos establecidos en la normatividad vigente aplicable.

b. Proyectar documentacion en materia disciplinaria conforme 2 los parametros establecidos y a la
normativa vigente, efectuando ol seguimiento y control de documentos hasta Ia culminacion de los
procedimientos disciplinarios.

¢. Evaluar y apoyar en Ias labores de la Secretaria Técnica de los drganos Instructores del Procedimiento
Administrativo Disciplinario, con la finalidad de facilitar ef desamollo adecuado de las labores

Fo T
id(ﬁ@{){‘ M08 -

o~ -3 administrativas y juridicas, generando y anexando los documentos al expediente comrespondiente y
Ei/l§ realizar el seguimiento de los casos disciplinarios en tramite.
BV 8 d. Elaborar proyectos de Oficios, memorandums, cuadros restmenes y ofros documentos de trabajo

inherentes a los procedimientos administrativos disciplinarios en tramite, segin instruccion que se ke
brinde con el proposito del cumplimiento de Ia secretaria técnica de los Organos Instructores del
Procedimiento Administrativo Disciplinario y profesionales de apoyo,

€. Apoyar en fa atencién de solicitudes de los administrados, presentadas en el marco de o establecido en
la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a Ia informacion Piblica, asi como pedidos de
informacion formulados por el Ministerio Pablico, Poder Judicial y SERVIR y otras instituciones P(iblicas,
referentes a procesos administrativos disciplinarios en tramite.

f.  Ofras funciones asignadas por el jefe inmediato superior relacionadas a la misién del puesto o drea,

INIBCHE QYarvdONn

v

=5 S . CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO,
AL g CONDIGIONES " T DETALLES

Lugar de Prestacion del Servicio Sede Central de la Municipalidad Provincial de Concepcion

Duracion del Contrato Inicio; Seglin suscripcion del contrato,

Término: Tres meses renovables en funcibn a las necesidades
institucionales.

Remuneracién Mensual 8/ 2,176.00 (Dos mif ciento setenta y seis con 001100 Soles). Incluye los
montos y afiliacion de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

Dependencia Oficina de Gestion de Talento Humano

Otras condiciones El jefe inmediato determinaré de acverdo a la necesidad.




CODIGO N°22 - ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
e e R ST I RATIVO UE LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

REQUISITOS DETALLE
v’ Experiencia General: Obligatorio: Experiencia Laboral en el sactor
Expesiencia Laboral plblico o privado de un (01) afio

v" Experiencia Especifica: Obligatorio: Experiencia de seis (06) meses
en el cargo o similar y seis (06) meses en el sector piblico

(

Habilidades o ¥ Empatia, Atencion, Dinamismo, Memoria, Organizacién de
Competencias Informacion
% ; Formacion académica,

- v Obligatorio:  Titulo Técnico en Contabilidad, Administracion,
grado académico ylo nivel de Computacion e informética o Secrefariado
eshudios
Conoging v Curso y/o Capacitacion en Gestion Piblica ylo Municipal
SRS pacaripresio ¥ Conocimiento en los sistemas administrativos del Estado
Cursos  ylo  estudios de v T " L e
especializacion Capacitacién en gestion municipal, gestion plblica.
Requisitos Adicionales
para puesto y/o cargo

o120, \

v Conocimiento en ofimética intermedio (Office)

VRIVANGRLNODVALSRINGY 30ZINTYS
NODEZINGI 20 NG GOV

e
%

CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION DEL SERVICIO:
a) Apoyar en ef cumplimiento de las actividades de la unidad organizacional.
Y2 b} Redactar documentos, segiin encargo.
A . ¢} Informar sobre las gestiones y situacion de los documentos encargados ¢ de la unidad organizacional.
d) Participar en reuniones, segiin encargo.
€} Brindar el apoyo técnico y administrativo en la unidad organizacional.
5 f) Elaborar los Requerimientos (Pedidos de Compra y Pedidos de Siervicio) y realizar Ia revision y andlisis de
ks Sus respectivas drdenes de compra y/o servicios, feniendo en cuenta la afectacion presupuestal,
g) Velar por la seguridad y conservacion de documentos.
) Mantener la existencia de Utiles de oficina y encargarse de su distribucion.
i) Orientar af personal de la entidad y al pablico en general sobre gestiones a realizar y situacion de
documentos.
j)  Ofras funciones que en materia de su competencia le encomiende su jefe inmediato

¥138 3430
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fi.  CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

i z CONDICIONES , DETALLE ;
LY J Lugar de prestacion del servicip Sede Central de la Municipalidad Provincial de Concepcion;
§ Inicio: Segiin suscripcion del contrato,
o Duracion del confrato Témino: Tres meses renovables en funcién a necesidades
e institucionales
=4 = - S/1,700.00 (Un Mil Setecientos con 00/100 Soles). Incluye
ES: g Remuneracion mensual los montos y afiliacion ce Ley, asi como foda deduccitn
S8 & aplicable al frabajador.
. e
B Dependencia Oficina General de Administracion
Ofras condiciones

El jefe inmediato determinara de acuerdo Ia necesidad,




CODIGO N° 23 - ESPECIALISTA EN EQUIPO MECANICO

Experiencia Laboral (*) Experiencia General: Obligatcrio: Experiencia Laboral en el sector
piblico o privado de dos (02) afios
Experiencia Especifica: Obligatorio seis {06) meses en el sector
piiblico

Habilidades o Competencias Etica, honestidad, compromiso institucional, comunicacion asertiva,

m"’m’; 5 “’;,“ff’“f!?; o250 | Titulo profesional en ingenieria mecénica, colegiado y habilitado
KB | estudios. ()
Conocimientos para el puesto Conocimientos en evaluacion de vida Gtil, rendimiento y costos
operativos de maquinana

Cursos y/o estudios de Cursos y/o capacitaciones relacionadas al puesto de trabajo.
especializacion
Requisitos Adicionales para Conocimientos de Ofimatica intermedia {office)
puesto y/o cargo

2510 :)53\

54
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() Para la acreditacion de Experiencia Laboral solo $e consideraran Constancias y/o Certificados de Trabajo,
expedidas por las Oficinas y/o Direcciones de Recursos Humanos vio las que hagan sus veces, y enel caso de
servicios, las Constancias de prestacion, expedidas por las Oficinas de Administracién,

(™) Los grados y titulos académicos debersn estar registrados en la Superintendencia Nacional de Educacion
Superior Universitaria (SUNEDU).

VIHVLMNNODVH.LSN‘.N
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.  CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION

23) Realizar la evaluacion téenica integral del estado mecanico, operativo y funcional de la maquinaria pesada, liviana

2 yequipos mecanicos asignados a la entidad,

i0) Elaborar y ejecutar el Plan de Mantenimiento Preventivo, Cormrectivo y Predictivo de la maquinaria ¥ equipos
mecanicos, asegurando su disponibilidad y vida (il.

ic) Diagnosticar fallas mecanicas, hidraulicas, eléctricas y electromecanicas, emitiendo informes técnicos

- sustentaforios con recomendaciones de reparacién o reemplazo.

gd) Supervisary controlar la correcta operacion, uso y conservacionde la maquinaria y equipos mecanicos, verificando
el cumplimiento de las especificaciones técnicas del fabricante,

¢) Coordinar y supervisar los servicios de mantenimiento y reparacion realizados por talieres internos o extemos,
verificando la calidad, plazos y conformidad técnica de los trabajos ejecutados.

s ) Elaborar informes técnicos pericdicos sobre e estado situacional, rendimiento, oOperatividad, cosfos de

: manienimiento y vida Gfil de los equipos mecanicos.

a) Participar en la formulacion de términos de referencia, especificaciones técnicas y expedientes de contratacion
para la adquisicion de magquinaria, repuesios, lubricantes y servicios te mantenimiento,

h) Verificar y controlar el uso eficiente de combustible, lubricantes y repuasios, proponiendo medidas de optimizacién
y reduccion de costos operativos,

B Mantener actualizado el registro e inventario técnico de la maquinaria y equipos mecanicos, incluyendo historial

\  de mantenimiento, feparaciones y horas de operacion.

3 Supervisar al personal técnico, mecanicos y operadores, brindando asistencia técnica especializada y

§ orientaciones para el correcto uso de log equipos.

g k) Velar por el cumplimiento de las normas de seguridad y salud en el trabajo, asi como de Ja normativa técnica y

ambiental vigente relacionada con la operacion de maquinaria.

I} Evaluar la disponibilidad Y capacidad operativa de la maguinaria parala ejecucion de obras, actividades operativas
0 servicios institucionales.

m) Emitir opinion técnica especializada para la baja, reposicion o renovacion de maquinaria y equipos mecanicos.

n) Proponer mejoras técnicas, procedimientos y estandares operativos que permitan optimizar el rendimiento,
seguridad y vida {til de los equipos.

0} Ofras funciones afines que le sean asignadas por el area usuaria, en el marco de sus competencias y conforme a
la normativa vigente.
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il.  CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO.

‘ BGND!GIONES . ‘-TALLES " .

Lugar de Prestacion del Servicio Sede Centfal dela Mummpahdad Provmctai de Concepc;on

Duracion del Contrato Inicio: Segiin suscripcion del contrato.

Término: Tres meses renovables en funcion a las necesidades
institucionales.

Remuneracién Mensual S/ 2,176.00 (Dos mil ciento setenta y seis con 00/100 Soles). Incluye
losmontos y afiliacion de Ley, asi como foda deduccion aplicable al
trabajador.

Dependencia Oficina General de Administracion

\/ s  Otras condiciones El jefe inmediato determinara de acuerdo a la necesidad,
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CODIGO N° 024 ~ CONDUCTOR DE MAQUINARIA AlIB 02)

Experiencia Laboral (*) Experiencia General: Obligatorio: Experiencia Laboral en el sector
pablico o privado de un (01) afio
Experiencia Especifica; Seis (06) meses en el sector piiblico {de
preferencia)

Habilidades o Competencias

Etica, honesfidad, compromiso institucional, comunicacion asertiva,

Formacion Académica, grado
Académico, vio nivel de

v’ Titulo Técnico en la espacialidad

v’ Licencia de conducir A-lilb
estudios. (*)
/ 5, | Conocimientos parael puesio | Conocimientos en manejo de maguinaria pesada
s g
\ = | Cursos y/o estudios de Cursos yfo capacitaciones relacionadas al puesto de trabajo.
a4 % especializacion
NiN | & | Requisitos Adicionales para Conocimientos de Ofimatica intermedia (office)
Y| § Lpvesioyiocao
RN\ 2
E| ol 2 (*) Para la acreditacion de Experiencia Laboral solo se consideraran Constancias yfo Certificados de Trabajo,
28 i = expedidas por las Oficinas y/o Direcciones de Recursos Humanos y/o las que hagan sus veces, y en el caso de
B Z  servicios, las Constancias de prestacion, expedidas por ias Oficinas de Administracion.
_%_5 & (™ Los grados y fitulos académicos deberan estar registrados en la Superintendencia Nacional de Educacion
31 2 superior Universitaria (SUNEDU).

CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION

~ d) Revisar previamente la maquinaria asignada (fimpieza, lubricacion
b} Operar la maquinaria pesada de manera segura y eficlente.

tc) Comunicar a su jefe inmediato sobre cualquier mantenimiento o reparacion que sea necesario al equipo pesado
asignado.

, Nivel de combustible, efc.)

ELELE N WD oy
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as fareas rutinarias de mantenimiento de maquinaria pesada
segura y eficiente, siguiendo las normas y los procedimientos
adecuados.

\& € Conducirlamaquinaria pesada y manejar sus

materiales y para erigir o demoler estructuras
21) Saber

YOHIAC ViN0$3sy 3g VIO V1 38 343¢

sistemas para cargar, desplazar, excavar, extender, nivelar diversos

interpretar la simbologia de magquinaria pesada.
9) Instalar los accesorios necesarios para la realizacion de distintos tipos de obras.
h) Detectar los sistemas subterraneos como tuberias o cableado eléctrico antes de realizar tareas de excavacion,
- 1) Asegurarla zona de trabajo esté despejada y sea funcional,
= 7 j)  Hacer el seguimiento de sy maquina (completando informes escritos) y nofificar al jefe inmediato de ta necesidad
: (\ . Gerealizar un mantenimiento de maquinaria pesada més exhaustivo,
: \ k) Ofras funciones que en materia de sy co

mpetencia le encomiende su jefe inmediato
CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO.

§; ; ggummgs T . DEIAIERT T
g Lugar de Prestacion def Servicio Sede Central de fa Municipalidad Provincial de Concepcion
Duracion del Contrato Inicio: Segin suscripeion del contrato,
Término: Tres meses renovables en funcién a las necesidades
institucionales.
Remuneracion Mensual S/ 2,000.00 (Dos mil con 00/100 Soles). incluye los monfos y
afiliacion de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.
Dependencia Oficina de Equipo Mecanico
Ofras condiciones El jefe inmediato determinara de acuerdo a la necesidad.




AN

VNVMN(}DVHLS\NM‘G
wifasop] oWl 12

v) 34y

9440 V1 36 2430
SO

=

e NP

oy

Weurzne) SOep DT

MOS3SY 30 VM

’
g

~ i) Mantener actualizados fos registros, expedientes e

g k) Asesorar técnicamente a2 la Oficina de Gestin

CODIGO N°025 — ASISTENTA $OCIAL

REQUISITOS . . LETALLE ...
Experiencia Laboral (*) Experiencia General: Obligatorio: Experiencia Laboral en el sector
publico o privado de dos (02) afios
Experiencia Especifica: Obligatorio: Un (01) afo enelcargoo
similar y seis (06) meses en el sector publico
Habilidades o Competencias Etica, honestidad, compromiso institucional, comunicacion asertiva,
Formacion Académica, grado : " . . o
Académico, yio nivel de Titulo profesional en trabajo social, colegiado y habilitado
estudios. (**)
.+ | Conocimientos para e puesto Conocimientos en evaluacion de vida util, rendimiento y costos
i operativos de maguinaria
‘g Cursos y/o estudios de Cursos ylo capacitaciones relacionadas al puesto de trabajo.
£ | especializacion
& | Requisitos Adicionales para Conocimientos de Ofimatica intermedia {office)
2 | puesto y/o cargo
E {*) Para la acreditacion de Experiencia Laboral solo se consideraran Conslancias yio Certificados de Trabajo, expedidas por las Oficinas Vo
ré Direcciones de Recursos Humanos yio las que hagan sus veces, y en el caso de servicios, las Conslancias de prestacidn, expedidas por
'é las Oficinas de Adminisiracion,
2 (") Los grados v titulos académicos deberan
Z  (SUNEDU).

estar registrados en fa Superinfendencia Naciona! de Educacitn Superior Universitaria
CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION

Brindar atencion y orientacion social individual y grupal a los servidores municipales, a fin de
problematicas sociales, familiares, econémicas o de salud que afecten su desempefio laboral.
Realizar evaluaciones y diagnosficos sociceconomicos del personal municipal, mediante enfrevistas, visitas domiciliasias u
olros instrumentos técnicos, cuando comesponda.
Haborar informes sociales, informes socioecondmicos y reportes técnicos
administrativas refacionadas con el bienestar del personal.
Ejecutar y apoyar en laimplementacion de
y fortalecimiento del clima organizacional,

identificar y alender

sustentatorios para la toma de decisiones
programas y actividades de bienestar social, integracion laboral, salud ccupacional

pal, tales como enfermedad,
u ofras situaciones de vuinerabilidad social

laboral y proponer actiones preventivas y coirectivas, en coordinacion
Comite de Seguridad y Salud en e Trabaio.

casos de conflictos laborales o familiares que incidan en e clima laboral ¥y
h)  Coordinar con entidades piblicas y privadas

(ESSALUD, MINSA, programas sociales, enfre ofros) para la atencion integral
de los casos sociales del personal municipal.

¥ €l adecuado archivo de la documentacion,
Haborar informes periddicos sobre las activi

informacion social def personal atendido, garantizando la confidencialidad
dades desarrolladas, resultados obfenidos ¥ propuestas de mejora en materia de
bienestar social y faboral,

responsabifidad social interna y clima organizacional,

de Talento Humano en temas relacionados con bienestar social,
é - Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por ella Jefefa) de la Oficina de Gestion de Talento Humano, en ef
% St S marco de sus competencias profesionales.
7% J.__ CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO. R E
Lugar de Prestacion del Servicio Sede Cenfral de la Municipalidad Provincial de Concepcitn
Duracion del Contrato Inicio: Segin suscripcion del contrato.
Término: Tres meses renovables en funcién a las necesidades
institucionales.
Remuneracion Mensual S/ 1,900.00 (Mil Novecientos con 00/100 Soles). Incluye los monfos y
afiliacion de Ley, asi como toda deduccién aplicable al rabajador.
Dependencia Oficina de Gestion de Talento Humano
Ofras condiciones El jefe inmediato determinara de acuerdo ala necesidad,




CODIGO N° 026.~ ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO,
PRESUPUESTO Y MODERNIZACION

Experiencia Laboral () v’ Experiencia General: Obligatorio: Experiencia laboral en el
sector piiblico o privado no menor de un {01) afio.
v" Experiencia Especifica; Obligatorio: Experiencia no menor
aseis (06) meses en el cargo o similar en ef sector piblico.
Habilidades o Competencias v' Empatia, atencion, dinamismo, memornia, organizacion de
] informacidn.
FRmAG foat o0 | v Bachiler de Economia, Contabiidad, Adminstracion y
= émico, y/o nivel ios s,
Conocimientos para ef puesto Deseable:
v" Conocimiento de Ofimatica.
Cursos y/o estudios de v" No aplica
53 Especializacion
& Requisitos Adicionales para ¥ No aplica

ylo cargo
(") Para la acreditacion de Experiencia Laboral solo se consideraran Constancias y/o Certificados de
Trabajo, expedidas por las Oficinas ylo Direcciones de Recursos Humanos ylo las que hagan sus
veces, y en el caso de servicios, las Constancias de prestacion, expedidas por las Oficinas de
Administracion.
(") Los grados y titulos académicos deberan estar registrados en la Superintendencia Nacional de
Educacion Superior Universitaria {SUNEDU).

I CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION DEL SERVICIO

i. Brindar soporte administrativo al gerente y al personal de la Gerencia.
il. Proyectar informes técnicos, cartas y ofros documentos de Ja Gerencia,
ii. Organizar en forma cronoldgica la documentacion comrespondiente a la Oficina General de Planeamiento,
Presupuesto y Modemizacion de conformidad a las normas, Directivas o reglamentos de archivo,
iv. Organizar, coordinar las audiencias, atenciones y reuniones de la Gerencia,
v. Mantener al dia los registros y documentacion especificos.
vi. Organizar el control y seguimiento de expedientes, informando periddicamente respecto a su situacion.
vii

. Ofras funciones que le encomiende e Gerente,

: wugdl  CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

= . CONDICIONES = 77 DEIALLES =
! ):Z Lugar de Prestacion del Servicio Sede Central de Ja Municipalidad Provincial de Concepcion
'S | Duracion del Contrato Inicio: Segin suscripcion del contrato,
2 Término: Tres meses renovables en funcion a las necesidades
B\ institucionales,
25 & | Remuneracion Mensual 8/ 1,700.00 (Mil Setecientos con 00/100 Soles). Incluye losmontos y
§ s §' afifiacion de Ley, asi como toda deduccion aplicable af frabajador.
i R
* 2 | Dependencia Jefatura de la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y
Modemizacion
Ofras condiciones El jefe inmediato determinara de acuerdo a la necesidad,
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CODIGO N° 027 - ESPECIALISTA DE PRESUPUESTO

presupuesto

Consolidar y presentar ia
Analizar los indicadores

e e

gobiemos locales

e

pertinentes

servicios, las Constancias de prestacion, expedidas por las Oficin
{**) Los grados y titulos académicos deberan estar registrados en |
Superior Universitaria (SUNEDU).

Coordinar fa elaboracion y modificaciones presupuestarias
Coordinar el registro en forma automatizada de las

Elaborar los informes sobre modificaciones
- Elaborar informes técnicos relacionados a ex
k. Preparar informacion que confribuya al an

relacion con el cumplimiento de los objetivos institucionales
Participar en reuniones y comisiones relacionadas a asuntos de su competencia
Otras funciones que en materia de su competencia le encomiende su jefe inmediato

CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

. REQUISITOS . . DETALIE = .
Experiencia Laboral () Experiencia General: Obligatorio: Experiencia laboral en ef sector
plblico o privado no menor de (02) afios
Experiencia Especifica: Obligatorio: Experiencia en el cargo o similar
no menor de un (01) afo.
Habilidades o Competencias Trabajo en equipo, comunicacion, mejora continua y orientacion a
rasultados
gﬁgﬁéﬁg Aﬁemfg;e! grag: Obligatorio: ~ Titulado profesional  en Economia, Contabilidad,
fios. () Administracion, colegiado y habilitado
Conocimientos para el puesto Conocimientos de gestion pblica yio municipal
= | Cursos y/o estudios de ¥ Cursos ylo capacitacion en SIAF Y SIGA
= | especializacion v Cursos y/o capacitacion en Fases del ciclo del presupuesto pdblico
2 v Cursos ylo capacitacion relacionados al tema de la convocatoria
’ Requisitos Adicionales para Capacitacion en gestion municipal.
S | puesto y/o cargo Conocimiento de ofimatica (Office)
S (%) Para la acreditacion de Experiencia Laboral solo se consideraran Constancias ylo Certificados de Trabajo,
(g’ expedidas por las Oficinas y/o Direcciones de Recursos Humanos y/o las que hagan sus veces, y en el caso de
o
=

as de Administracion.
a Superintendencia Nacional de Educacion

L.CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION DEL SERVICIO
Responsable del proceso presupuestario de la municipalidad para el
Efaborar la normatividad para la correcta programacion, formulac

ejercicio fiscal correspondiente
ion, aprobacion, ejecucion y evaluacion del

informacion de la ejecucion de ingresos Yy gastos autorizados
economicos financieros de los ingresos yeg
Absolver consultas relacionadas al area de su competencia

Registrar todas las acciones en el sistema i

resos de la municipalidad

ntegrado de administraci¢n financiera para el sector plblico fhéduie de
|

con las unidades organicas
estadisticas municipales realizando las coordinaciones

ylo ampliaciones presupuestales
pedientes de caracter presupuestal
alisis e interpretacion del avance de la ejecucion presupuestal y su

____ CONDICIONES
Lugar de Prestacion del Servicio

DETALLES

"Sede Central de Ia Municipalidad Provincial i Concepcion

Duracion del Contrato

Inicio: Segin suscripcion del contrato.

Término: Tres meses renovables en funcion a las necesidades
institucionales,

Remuneracion Mensual 8/ 2,176.00 (Dos mil ciento setenta y seis con 00/100 Soles). incluye
losmontos y afiliacion de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador. ‘

Dependencia Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién

| Ofras condiciones

El jefe inmediato determinara de acuerdo ala necesidad.




CODIGO N°028.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE
INVERSIONES - OPMI

REQUISITOS L : _DETALLE ‘ '
Experiencia Laboral (*) Experiencia General: Experiencia en el sector piblico o privado como
minimo de 01 afio.

Experiencia Especifica: Contar con experiencia en materias
vinculadas con la elaboracion, seguimiento y evaluacion de Proyectos
de inversion en el sector p(blico como minimo de 06 meses.
Habilidades o Competencias Empatia, Dinamismo, Organizacion de Informacion.

i Roadbenca, oo | e L n o Economia, Ingenieria, Arquitectura y carreras
Académico, ylo nivel de i B

estudios. (**) e

7, | Conocimientos para el puesto Conocimientos en gestion piblica

i1 | B | Cursosyio estudios de v Cursos ylo capacitacion en Gestion Pabiica
S 0N | = | especializacién
22J|\| & | Requisitos Adicionales para ¥ Conocimiento de ofimatica
=a.in|| 2 fo y/o cargo
i \& (*) Para la acreditacion de Experiencia Laboral solo se consideraran Constancias y/o Certificados de
g3 = Trabajo, expedidas por las Oficinas yfo Direcciones de Recursos Humanos y/o las que hagan sus
251 2 veces, yen el caso de servicios, las Constancias de prestacion, expedidas por las Oficinas de
%’\g ,. % Administracion.

{**) Los grados y titulos académicos deberan estar registrados en la Superintendencia Nacional de
Educacion Superior Universitaria (SUNEDU).

\0' L CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION DEL SERVICIO

' a) Asistir en laFase de la Programacion Multianual de Inversion del Ciclo de inversion del Sistema Nacional

de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones.

b) Asistir en la elaboracion y presentacion del Programa Multianual de inversiones — PMI de la enfidad al
Organo resolutivo de acuerdo con la normativa de! sistema nacional de programacion Multianual y
Gestion de Inversiones.

c) Asistir en fa proporcion al Organo Resolutivo los criterios de priorizacion de la cartera de inversiones y
brechas identificadas a considerarse en el PM de Ia Municipalidad Provincial de Concepcion, conforme
a lo establecido en fa normativa del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de
Inversiones.

d) Asistiren la coordinacion y articulacion con los Gobiemos Regionales y Locales para que sus respectivos
PMI estén alineados con Ia politica nacional sectorial,

e) Asistir en la verificacion de las inversiones a formularse y ejecutarse, asi como las que reguieren
financiamiento, de su ambito de competencia se encuentren alineadas con los instrumentos emitidos yio
aprobados por la programacion multianual de inversiones del sector.

f)  Asistir en Ia verificacion de las inversiones a formular y ejecutarse se encuentren afineadas con los
objetivos priorizados metas e indicadores establecidos en la programacion multianual de inversiones y
que contribuyan efectivamente al cierre de brechas de infraesiructura o de acceso a servicios de acuerdo
con sus criterios de priorizacion.

g) Asistiren la realizacion de las evaluaciones ex post de fas inversiones registrar y mantener actualizado
las unidades formuladoras y unidades ejecutoras de inversiones de la municipalidad en el Banco de
Inversiones, de acuerdo con lo establecido en fa normativa del sistema.

h}  Asistir en la emitir de opinion a solicitud de la UF de su nivel de gobiemo, asi como solicitar opinion de
la Direccion general de! tesoro plblico de!f MEF respecto a los proyectos o programas de inversién a ser
financiados con fondos piblicos provenientes de operaciones de endeudamiento.

i) Asistiren la realizacion del seguimiento previsto para la fase de programacion multianual de inversiones
del ciclo de inversion, asi como las metas del producto y moniforeo ala ejecucion de fas inversiones, de
acuerdo con la normativa del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones

) Asistir en la elaboracion de informes técnicos que sustenta la incorporacion de inversiones no previstas
para las modificaciones del programa multianual de inversiones PMI de I3 Municipalidad Provincial de
Concepcion, cuando estas no cambien los objetivos priorizados, metas e indicadores establecidos en el
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programa Mutltianual de Inversiones (PMI), asi como registrar las referidas modificaciones de acuerdo a
la normativa del sistema Nacional de Programacion Multiznual y Gestidn de Inversiones.

Asistir en la conduccion y ejecucion del Proceso de Presupuesto Participativo Basado en Resultados
coordinando con las unidades de organizacion de la Municipalidad Provincial de Concepcion de
conformidad con Ias normas sobre la materia.

) Asistir en la formulacion de informes técnicos en el marco de su competencia

m) Asistic en la formulacion del Plan Operativo Institucional de su unidad de organizacion, y evaluar y
comunicar a la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Modemizacion en forma detaliada y
periddica el cumplimiento de metas y logro de resultados.

n) Asistir, participar y ejecutar las acciones que le correspondan en la elaboracion del informe de rendicion
de cuenta de titulares de la Municipalidad Provincial de Caoncepcion.

0) Otras funciones que le asigne la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Modemizacién en el
marco de sus competencias o aquelias que le sean dadas por nomativa expresa.

CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

K)

Lugar de Prestacion del Servicio Sede Ceniral de la Mun
Duracion del Contrato

icipalided Provincial de Concepcion
Inicio: Segiin suscripcion del contrato.
Término: Tres meses renovables en funcion a las necesidades
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El jefe inmediato determinara de acuerdo a la necesidad.

8 institucionales.
% | Remuneracion Mensual S/ 1,700.00 (Mil Setecientos con 00/100 Soles). Incluye losmontos y
2 afiliacion de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.
Dependencia Jefatura de la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y
s Modemizacion
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CODIGO N° 029 - JEFE DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y MODERNIZACION

REQUISITOS , , DETALLE
Experiencia Laboral (*) v' Experiencia General: Obligatorio; Experiencia laboral en e
sector pliblico no menor de dos (02) afios.
v" Experiencia Especifica; Obligatorio: Experiencia no menor de
dos (01) afio en el cargo o en labores relacionadas al cargo. ,
Habilidades o Compefencias Interés organizacional, confiabilidad profesional, compromiso, pro
actividad, comunicacion efectivay trabajo en equipo.
Fﬁrmgc;pn Academncz;, grado v Obligatorio: Titulado profesional de Economia, Administracion,
Académico, vlo nivel de Contabilidad
gstudios. (**) :
Conocimientos para el puesto Deseable:
v Conocimiento en gestion piblica.
v"_Conocimiento de Ofimatica.
Cursos y/o estudios de v" Curso yfo diplomado en ofimatica
especializacion v Curso o diplomado en Gestion Pblica, Planeamiento Estratégico,
Formulacién y Evaluacién de Proyectos de Inversion ylo afines al
puesio.
Requisitos Adicionales para v" No aplica
o y/o cargo
() Para la acreditacion de Experiencia Laboral solo se co

nsideraran Constancias y/o Certificados de Trabajo,
expedidas por las Oficinas y/o Direcciones de Recursos Humanos ¥/o las que hagan sus veces, y en el caso de

servicios, las Constancias de prestacion, expedidas por las Oficinas de Administracion.
{**) Los grados y titulos académicos deberan estar registrados en la Superintendencia Nacional de Educacién
Superior Universitaria {SUNEDU).

L CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION DEL SERVICIO
a) Elecutar las actividades relacionadas con el

proceso de formulacion del plan estratégico institucional PEI
sujeto a la normatividad vigente.

b) Ejecutar las actividades relacionadas con el proceso de formulacion del Plan Operativo Institucional PO
sujeto a la normatividad vigente

¢} Realizar el informe del proceso de seguimiento del Plan Operativo Institucional PO, el plan Estratégico
Institucional PEI, el Plan de Desamollo Local Concertado PDLC conforme a la nomativa vigente del
SINAPLAN.

d) Realizar informe de evaluacion de fa ejecucion del plan Operativo Institucional POI, Plan Estralégico
Institucional PEI, Plan de Desarrolio Local Concertado PDLC conforme a la normativa vigente del SINAPLAN

e} Asistir a los centros de costos en la elaboracion y seguimiento de los planes operativos

f}  Revisar y emitir opinion técnica sobre proyectos de directivas

g} Las demas funciones que les sean as

ignadas por el jefe inmediato superior,
h} Conducir, coordinar y ejecutar Ia elaboracion ylo actualizacién del disefio, estructura y organizacion de ia
entidad, asi como a elaboracion y actualizacion de sus docume

ntos de gestion en materia organizacional y
de procedimientos administrativos (TUPA) conforme a Ia normaliva de la materia,
i) Otras funciones que le asigne la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Modemizacion en ¢f marco
de sus competencias o aquellas que fe sean dadas por normati

fa expresa.
IL CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO
CONDICIONES . DETALLES

Lugar de Prestacion del Servicio Sede Central de la Municipalidad Distrital de Concepcion

Duracién del Confrato Inicio: Segin suscripcion del contrato,

Termino: Tres meses renovables en funcién a las necesidades
institucionales.

Remuneracion Mensual 8/.2,176.00 {Dos mil ciento setenta y seis con 00/100 soles). Incluye
los montos y afifiacion de Ley, asi como toda deduccién aplicable af
frabajador.

Dependencia Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Modemizacién

Oftras condiciones El jefe inmediato determinara de ‘1%




CODIGO N° 030 - SUB GERENTE DE TRANSPORTE

__ DETALLE

Experiencia Laboral (%)

Experiencia General: Obligatorio: Experiencia Laboral en el
sector piiblico o privado no menor a (02) Afios.

Experiencia Especifica: Obligatorio: Experiencia no menor a
un (01) afio

Habilidades o Competencias

Trabajo en equipo, vocacion de servicio, atencidn, empatia,
integridad y ética.

Formacion Académica, grado

Obligatorio: Tifulo y/o Grado de Bachiller {equivalencia), de las

Académico, yio nivel de careras profesionales, ciencias administrativas, derecho,
estudios. (*) ingenieria alimentaria y afines. colegiado y habilitado
ﬁ;y Conocimientos para el puesto Conocimientos en gestion pliblica, ofimatica
._% Cursos y/o estudios de Deseable: Gestion pablica, gestion municipal
}} especializacion
© | Requisitos Adicionales para No aplica
2 3 | puesio ylo cargo
3 ; : ERISTICAS DE LA PRESTACION DEL SERVICIO:
§ S =] v Aplicar las disposiciones establecidas en el Reglamento Nacional de Administracion de Transporte y normas
ﬁ‘g’ S complementarias; asi como, gestionar el transporte ferrestre de personas, mercancias y el fransporte
especial dentro del dmbito provincial,

¥ Proponer y ejecutar fa reglamentacion y controf para la prestacion def servicio pliblico de transporte especial
de personas en vehiculos menores motorizados y no motorizados.
v Otorgar las auforizaciones y renovaciones de autorizacién de las distintas modalidades del servicio de

= transporte terrestre de personas, mercancias, especial, fransporte de carga entre ofras de acuerdo a su

E 3 competencia.

: B = ¥ Oforgar los permisos de operacion para el servicio de transporte de personas en vehiculos menores

3z 3 motorizados y no motorizados.

Eg 8. v Otorgar las concesiones de rutas para la prestacion del servicio de transporte reguiar de personas.

% = &3 gff v Otorgar ;pgnmsos de farjetas de habilitacion vehicular para el servicio de transporte piblico y carga (regular

23 B 8 y especial).

£ gé € v Otorgar autorizaciones para baja, sustitucion, incremento y renovacion de flota vehicular para el sepvicio de
Sl -_% § 2 transporte piblico de personas.

g B g

Otorgar el certificado de habilitacion del conductor de vehiculos y vehiculos menores, asi como ofras
relacionadas para la prestacion del servicio de transporte de personas, mercancias y carga, de acuerdo a
$us competencias

Otorgar permisos para el servicio especial fuera de ruta,

Regular las autorizaciones para el servicio de carga y descarga dentro de la provincia. Formular opinién
técnica y oforgar permiso sobre ef cierre temporal de calles o vias, colocacion de rejas y/o ranqueras, uso
de infraestructura vial, de acuerdo a las normas previstas en el reglamento nacional respectivo.

Determinar y autorizar las zonas rigidas y de estacionamiento vehicular; asi como, las zonas destinadas a
paraderos urbanos e interurbanos y paraderos de nita dentro del ambifo provincial, y para vehiculos menores
dentro del Ambito del distrito capital,

Emitir resoluciones el ambito de su competencia.

Proponer directivas y normas de aplicacion en el ambito institucional en temas de su competencia.

Formular el Plan Operativo Institucional de su unidad de organizacion, y evaluar y comunicar a la Oficing

General de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion en forma detallada y periddica, el cumplimiento de

metas y logro de resultados,

v" Participar y gestionar la elaboracion ylo actualizacion del Reglamento de Aplicacién de Sanciones
Administrativas y del Cuadro Unico de Infracciones y Sanciones de la Municipalidad Provincial de
Concepcién, acorde a las competencias de su unidad de organizacion.

v Coordinar y gestionar la actualizacion del Texto Unico de Servicios no Exclusivos (TUSNE), cuando
corresponda, de los servicios prestados que tiene a su cargo.

¥ Pariicipar, en los asuntos de sy competencia, en ef proceso de actualizacién y/o elaboracion del Texto Unico
de Procedimientos Administrativos (TUPA) de la Municipalidad Provincial de Concepcion.

v Participar y ejecutar las acciones que e comespondan en el proceso de implementacion del Sistema de
Contro! Intemo de la Municipalioad Provincial de Concepcion,




v Participar y ejecutar las acciones que le correspondan en la elaboracién del informe de rendicién de cuenta

de titulares de la Municipalidad Provincial de Concepcion.
¥ Las demés que le asigne la Gerencia de Desarrollo Econdmico, Turismo y Transporte en el marco de sus

Ccompetencias 0 aquellas que le coresponda por norma expresa.

CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATOQ

Lugar de prestacion del servicio Sede Central de la Municipalidad Provincial de Concepeion
Duracion del contrato Inicio: Segin suscripcidn del contrato.
Término: Tres meses renovables en funcion a necesidades
institucionales
Remuneracion mensual S/.2,176.00 (Dos mil ciento setenta y seis con 00/100 soles). Incluye
los montos y afiliacion de Ley, asi como toda deduccién aplicable
al trabajador.
Dependencia Gerencia de Desarrolio Econdmico Turismo y Transgporte
Oftras condiciones El jefe inmediato determinara de acuerdo la necesidad.
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CODIGO N° 0031 SUB GERENTE DE COMERCIALIZACION

—

REQUISITOS DETALLES
Experiencia Laboral Experiencia General:
Dos (02) afios.
Experiencia Especifica:

Un {01} afio en femas relacionados al cargo estructural.
Experiencia en el Sector Publico:

Seis (06) meses
Habilitacion y Competencias Habilidad para trabaiar en equipo, Compromiso, Proactivo (@}, Responsable
Formacion académica:
Fommafo Académica, grado aj Nivel educativo:
, | académico yio nivel de Universitaria complefa.
1| estudios. b) Gradoisituacién académica:

Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras afines a las funciones del cargo
estructural, colegiado v habifitado.

¢} Equivalencia:

Grado de Bachiller oforgado por universidad y un (01} afio de experiencia especifica
adicionales al minimo requerido.

Grado de Bachiller otorgado por universidad en las careras afines a las funciones del cargo
estructural y estudios de Maestria, acreditando estudios culminados o la condicion de
egresado.

Conocimiento para el Puesto. | Deseable:

- Paraejecutar y controlar las actividzdes refacionadas con la comercializacion de
productos de consumo humano.

- la regulacion del comercio ambulatorio y Iz formalizacion de achividades
comerciales y profesionales.

Deseable:
- Capacitacion en temas de su competencia,
- Capacitacion en Gestion Publica
- Conocimiento intermedio del Microsoft Office

No aplica

CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION DEL SERVICIO

Programar, dirigir y supervisar las actividades de Ia jefatura a su cango.

Proponer pianes y programas de acuerdo asu competencia,

Evaluar las actividades de la dependencia a su cargo.

Informar mensualmente al superior jerarquico inmediato sobre |a ejecucion de Jas actividades ejecutadas o no.
Emitir informes técnicos sobre expedientes de su competencia.

Proponer nomas y procedimientos en el campo de su competencia.

Implementar las recomendaciones remitidas por los Grganos conformantes del Sistema Nacional de Confrol.
Supervisar y evaluar al personal a su cargo de acuerdo a los dispositivos legales municipales y en coordinacién
con la Oficina de Gestion del Talento Humano,

Dirigir la formulacion, ejecucion y evaluacion de! Plan Operativo Institucional, el Presupuesto asignado y el Cuadrop
de Necesidades de la jefatura a su cargo.

Realizar las funciones asignadas por elios superiores inmediatos dentro del ambito de su competencia

Las demas funciones que se encuentran establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) que
corresponda a su cargo

I CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

s

CONDICIONES 5 __ DETALLES

Lugar de Prestacion del Servicio | Sede Central de la Municipalidad Distrital de Cbncepcién

Duracién del Confrato Inicio: Seglin suscripcion del contrato.

Termino: Tres meses renovables en funcion a las necesidadesg
institucionales.

Remuneracion Mensual $/.2,176.00 (Dos mil ciento setentz y seis con 00/100 soles). Incluye los

monitos y afiliacion de Ley, asi como foda deduccion aplicable al
trabajador.

Dependencia Gerencia de desarrolio Econémico, Turismo y Transportes

Ofras condiciones El jefe inmediato determinara de acuerdo a la necesidad.




CODIGO N° 032 PERSONAL PARA POLICIAS MUNICIPALES {02)

REQUISITOS DETALLES
Experiencia General:
Experiencia laboral en ef Sector Pablico o privado no
Experiencia Laboral menor de un (01) afio.
Experiencia Especifica:

Seis (06) meses en el cargo o similar
Seis (06) meses en el sector publice
Habilitacién y Competencias Habilidad para trabajar en equipo, Compromiso, Proactivo
{8}, Responsabie
NIVEL EDUCATIVO
Formato Académica, grado académico |Secundaria completa
ylo nivel de estudios. GRADO / SITUACION ACADEMICA
No aplica.
Deseable:

DIVLSIN

R0 VAU YOG &

¥ - Parficipar en los diversos  operativos
S programados por as Areas de la Municipalidad y
ESi % operativos mulfisectoriles convocados por
£3i & | Conocimiento parael Puesto. diversas instituciones Piblicas.

- Prestar apoyo efectivo en las diversas
actividades protocolares y ceremonias civicas
organizadas por fa Municipalidad. e. Verificacian
del  cumplimiento de las disposiciones

ho= municipales en inspecciones realizadas en los

B o establecimientos,

gL B4 Cursos: Estudios de Especializacion Curso basico en Word, Excel.

REE | Requisitos adicionales para el puesto | No aplica

By N

£ 21 . CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION DEL SERVICIO

§ gr: i 8) Velar el cumplimiento de las disposiciones legales sobre adufteracién de productos, uso de la via plblica,
3 ]

construcciones, residuos solidos y otras de competencia de la municipalidad,
b} Controlar e funcionamiento de los establecimientos comerciales y de servicios,
¢} Nofificar las infracciones defectadas.
d) Emadicar vendedores ambulantes de la zona de conirol asignada, para mantener el orden y omato pablico.
€} 5. Participar en operativos de fiscalizacion programados con ofras unidades organicas y/o entidades, con el fin de
. apoyar en las acciones de inspeccion inopinadas aestablecimientos comerciales y/o industriales a fin de garantizar
el ordenamiento pablico.
Vigilar el cumplimiento de protocolos de bioseguridad en mercados.
Prestar apoyo e intervenir a instancia de las dependencias que soficiten, para el cumplimiento de sus
disposiciones.
1} Participar en ejercicios fisico y de orden cerrado.
. Apoyar a la PNP, MINSA Y DEFENSA CIVIL en caso de emergencia o disposicion Superior.
) Aplicar las disposiciones y normas legales, cuyo cumplimiento corresponda al personal de la Policia Municipal.
Sk Cumplir y hacer cumplir las normas, resoluciones, ordenanzas y disposiciones municipales.
=1} Ofras funciones que en materia de sy competencia le encomiende su jefe inmediato

Bl o
apdasgoy ¢

Il.__CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

___ CONDICIONES . __ DEIMIIES @

Lugar de Prestacion del Servicio Sede Central de la Municipalidad Distrital de Concepcion

Duraci6n del Contrato Inicio: Seg(in suscripcion del contrato.
Termino: Tres meses renovables en funcion 2 las necesidades
instifucionales.

Remuneracion Mensual $/.1,600.00 (Mil Seiscientos con 00/100 soles). Incluye los monfos y
afiliacion de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador,

m%
Dependencia Gerencia de desanolio Economico, Turismo y Transportes




CODIGO N° 33 INSPECTORES DE TRANSPORTES {02)

REQUISITOS DETALLES
Experiencia General:
Un (01) afio.
Experiencia Laboral Experiencia Especifica;

Seis (06) meses en el cargo o similar
Seis (06) meses en el sector publico

Habilitacién y Competencias Habilidad para trabajar en equipo, Compromiso, Proactivo
{a), responsable
NIVEL EDUCATIVO

Formato Académica, grado académico | Universitario o técnica completa

ylo nivel de estudios. GRADO / SITUACION ACADEMICA

" £ Egresado Universitario y/o Titulo De Institufo Superior
SHEES Técnico, Afines Al Canjo

RS | & Deseable: Tener conocimiento en sector de transportes y
SEIE Conocimiento para el Puesto. transito Vial.

IEN 2 Descable:

58I\ E Cursos: Estudios de Especializacion | Conocimiento de ofimatica (bsica)

% = “ Requisitos adicionales para el puesto | No aplica

ERAE i

*3] & caraCTERisTICAS DE LA PRESTACION DEL SERVICIO

a) Coordinar con laPolicia Nacional la realizacion de operativos gue conlleven al estricto cumplimiento del reglamento
de transito y ordenanzas municipales de su competencia,

Supervisar a los vehiculos que prestan el servicio Péblico de Transporte de pasajeros en vehiculos menores y
mayores en la provincia a fin de que refinan los requisitos necesarios de transitabilidad y seguridad vehicular.
Confrolar y supervisar los servicios de transporte urbano e interurbano de pasajeros, transporte escolar privado,
de mudanzas, efc.

Supervisar el parqueo vehicular en zonas autorizadas comerciales y ofras.

Controlar, dirigir y evaluar las autorizaciones para el servicio de transporte de pasajeros, mercancias, fransporte
especial de paszjeros en taxi, auto colectivo, turismo y vehiculos menores,

Controlar las licencias de conducir para vehiculos menores.

Fiscalizar el servicio de transporte terrestre urbano e interurbano en ol ambito de la ciudad y la provincia,
Actualizar ef registro de: Empresas auforizadas para el servicio de pasajeros urbanos e interurbanos; el registro
de vehiculos habilitados, registro de conductores habilitados.

CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

CONDICIONES . _ DETALLES -
Lugar de Prestacion del Servicio Sede Central de Ia Municipalidac/ Distrital de Concepcion
Duracion del Contrato Inicio: Seg(in suscripcion def contrato.
Termino: Tres meses renovables en funcion a las necesidades
institucionales.
_Remuneracion Mensual $/.1,700.00 (Mil Setecientos con 00/100 soles). Incluye los montos y
: , afiliacion de Ley, asi como toda deduccion aplicable ai trabajador.
§ § Dependencia Gerencia de desanolio Econdmico, Turismo y Transportes




CODIGO N° 34 ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA G.D.ETT

REQUISITOS DETALLES
Experiencia General:
Un (01) afio.
Experiencia Especifica;
Experiencia Laboral Seis (06) meses en el cargo o simifar

Seis (06) meses en el sector publico

Habilidad para trabajar en equipo, Compromiso, Proactivo
Habilitacidn y Competencias (a), Responsable

Formato Académica, grado académico | NIVEL EDUCATIVO

yio nivel de estudios, Técnico superior completo

GRADO / SITUACION ACADEMICA

2Qi0 |2 Tito Técnico En  Contabilidad, Administracion
sSN| | & Computacion e Informatica, Secretariado U Otros Afines

: %é Deseable:

Rl AN Conocimiento para el Puesto, - Curso de ofimética nivel basico, capacitacion en temas
881 = de su competencia, Capacitacion en gestion municipal.
;:; §: 3 Deseable:

%g ; Cursos: Estudios de Especializacion Certificado de egresado

Requisitos adicionales para el puesto No aplica

Y
w

CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION DEL SERVICIO

a) Apoyar en el cumplimiento de las actividades de la unidad organizacional.
b} Redactar documentos, segin encargo.

¢} Informar sobre las gestiones y situacién

d) Participar en reuniones, seg(in encargo.

€} Brindar el apoyo técnico y administrativo en la unidad organizacional

f)  Elaborar los Requerimientos (Pedidos de Compra y Pedidos de Sei
respectivas drdenes de compra y/o servicios, teniendo en cuentala ;

) Velar por la seguridad y conservacion de documentos.

h) Mantener la existencia de tiles de oficina Yy encargarse de su distribucion,

i} Orientar al personal de la entidad y al plblico en general sobre gestiones a realizar y situacion de documentos.

i}  Ofras funciones que en materia de sy competencia le encomiende su jefe inmediato,

- CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

de los documentos encargados o de Ia unidad organizacional,

vicio) y realizar la revision y andlisis de sus
Hfectacion presupuestal,

VNGIHAr VIMOS3SY 20 VMDD YV 28 2430
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CONDICIONES _ T
Lugar de Prestacion del Servicio Sede Central de Ia Munici
Duracion del Contrato

N

 DETALLES .
palidad Distrital de Concepcion
Inicio: Segtin suscripcion del contrato.

Termino: Tres meses renovables en funcién a las necesidades
: institucionales,

ﬁemﬁnemcién Mensual 8/.1,700.00 (Mil Setecientos con 00/100 soles). Incluye los montos y
S afiiacion de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

NIACMA (UG

5 Dependencia

Gerencia de desamollp Econdmico, Turismo y Transportes
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CODIGO N° 35 NOTIFICADOR DE RESOLUCIONES EMITIDAS PORLAG.D.ET.T. (02)

it lemn § @

REQUISITOS DETALLES
Experiencia General:
Experiencia laboral en ef Sector Piblico o privado no
Experiencia Laboral menor de un (01) afio.
d Experiencia Especifica:
Seis (06) meses en el cargo o similar
Seis (06) meses en el sector publico
Habilidad para trabajar en equipo, Compromiso, Proactivo
Habilitacién y Competencias {a), Responsable
NIVEL EDUCATIVO
Secundaria completa
Formato Académica, grado académico | GRADO / SITUACION ACADEMICA
_y/o nivel de estudios. No aplica.
Deseable:
Conocimiento para el Puesto, Nofificador de documentos y Resoluciones,
Deseable:
Cursos: Estudios de Especializacion Curso bésico en Word, Excel,
Requisitos adicionales para el puesto | No aplica

CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION DEL SERVICIO

Realizar las notificaciones de resoluciones administrativas y otra documentacion referente a su dependencia.
Distribuir y nofificar {a documentacién intema y extema de la municipalidad, a las entidades ¥ 0 administrados
dentro y fuera de la jurisdiccion. 3. Coordinar con la jefatura de Ia oficina, asi como, las demas instancias de la
Municipalidad, la comrecta recepcion y enfrega de la documentacion, oficios, resoluciones u ofros, a ser enfregados
o notificados.

Realizar el acto de nofificacion, entregandole al administrado o destinatario copia del documento en forma personal
y/o en el domicilio, recabando y registrando nombres y apellidos, firma y documento de identidad de la persona
que recibe la notificacion, asi como, la fecha y hora de a notificacién realizada.

Elaborar las actas en los casos donde Ia notificacion no pueda realizarse con normalidad,

Cautelar el caracter confidencial y reservado de fa documentacion ertregada.

Velar por el orden y seguridad de los documentos trasladados.

Las demés atribuciones que le comespondan conforme a ley y resporsabilidades qgue se deriven del cumplimiento
de sus funciones y los que sean asignados por su jefe inmediato.

CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

NNt
AN

Lugar de Prestacion del Servicio

Sede Central de fa Municipa!idad? Distrital de Concepcion

Duracién del Confrato

Inicio: Segiin suscripcion del contrato.
Termino: Tres meses renovables en funcion a las necesidades
institucionales.

ININOYEd Ovava

g

Remuneracion Mensual

$/.1,500.00 (Mil Quinientos con 00/100 soles). Incluye los montos y
afiliacion de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Dependencia

Gerencia de desamolio Econdmic 0, Turismo y Transportes




CODIGO N° 036-TECNICO ADMINISTRATIVO EN PROMOCION DEL [DESARROLLO ECONOMICO Y TURISMO

Experiencia Laboral (*) Experiencia General: Obligatorio: Experiencia laboral en el sector
plblico o privado no menor de dos (02) afios.
Experiencia Especifica: Obiigatorio: Experiencia no menor de un (01)
afio en el secor pliblico

Habilidades o Competencias Trabajo en equipo, vocacion de servicio, empatia infegridad y ética

Formacion Académica, grado Titwlo en las careras profesionales de administracion, marketing,
Académico, vylo nivel de hoteleria, economia, sociologia, antropologia, ingenieria y profesionales

estudios. (™) de ciencias sociales.
=i | Conocimientos para ef puesto Conocimientos en gestion piblica y/o gestidn municipal
{% Cursos y/o estudios de " Cursos ylo capacitacion en gestion péblica, promocion del desarrolio
5 | especializacion econdmico
: & v Cursos ylo capacitacion relacionados al puesto convocado
ZEXN\| 2 | Requisitos Adicionales para Curso de computacion e informatica,
22N\ £ | puestoylocargo
% S = {*) Parala acredifacion de Experiencia Laboral solo se consideraran Constandias y/o Cerlificados de Trabajo, expedidas porlas Oficinas vio
g § : o Direcciones de Recursos Humanos vlo las que hagan sus veces, y en el caso de siepvicios, las Constancias de prestacion, expedidas por
S8{ Y8 jas Oficinas de Administracion.
>§ . (cZi ™} Los grados y titulos académicos deberan estar registrados en [a Superntendencia Naciona! de Educacion Superior Universitariz
{SUNEDU)).

e

CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION DEL SERVICIO

v Proponer la elaboracion de nonmas municipales con la finalidad de promover el desarrollo de la actividad turisficaenla
provincia.

¥ Controlar el normal desenvolvimiento de la aclividad furistica en la provincia, concentrando su atencion en el

nﬂmaﬁeahde!aa&miénaiosmﬁstasyvisﬂames.

Coordinar con la Policia Municipal y Ia oficina de Comercializacion, ef cumplimiento de las nomas municipales

relacionadas con la realizacion de actividades comerciales dedicadas al turismo y a la atencion al phblico visitante de la

provincia.

Promover, conjuntamente con ofras entidades piiblicas y privadas, Ia proyeccion ¥ ejecucion de planes de accién

desfinadas a la promocion del turismo en la provingia.

Promocion y difusion de acfividades turisficas en ol ambito provincial en coordinacién con las entidades eslatales y no

gubermamentales.

Proponer y evaluar propuestas parala ejecucion de proyectos de desarrollo de fa actividad turistica.

Mantener actualizado el calendario de eventos locales Promover la Organizacion empresarial en ef rubro del furismo

Asesorar al seclor empresarial enla organizacion de eventos de interés turisfico. Promover estrategias paralaregulacion
de los precios en &l mercado

Plantear acciones que impliquen la generacion de un fiujo turistico constante,

Promover ef fortalecimiento institucional de log gremios del sector privado ligados af turismo.

Formular el Plan de Desarrollo Turistico de Ia Provincia de Concepcion.

Identificacion de nuevos lugares turisticos dando el impulso para su promocion y conocimiento del mismo.
Fomentar la Educacion turistica a ravés de fa participacion de las Instituciones Educativas y poblacion en general.

Formular y ejecutar el Plan Operativo Institucional en funcion a su tacho presupuestal remitido por la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto

.  CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacion del Servicio Sede Central de la Municipalidad Provincial de Concepcion

Duracion del Contrafo Inicio: Segin suscripcion de contraty,

Término: Tres meses renovables en funcion a las necesidades
institucionales.

Remuneracion Mensual $/1,900.00 (Mil Novecientos con 007100 Soles). Incluye losmontos y
afiliacion de Ley, asi como toda dedisceion aplicable al trabajador.
Dependencia Sub Gerencia de Comercializacién y Turismo

Ofras condiciones El jefe inmediato determinara de acuerdo ala necesidad. o
—— | VR INMedan determunara de acue
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CODIGO N° 37 AUXILIAR | TURISMO

REQUISITOS DETALLES
Experiencia General;
Experiencia laboral en el Sector Piblico o privado no menor de
Experiencia Laboral un {01} afo.
Experiencia Especifica:

Seis (06) meses en el cargo o similar

Seis (06) meses en el sector publico

Habifidad para trabajar en equipo

Compromiso

Habilitacion y Competencias Proactivo (a)

Responsable

NIVEL EDUCATIVO

Formato Académica, grado académico Secundaria completa

ylo nivel de estudios. GRADO / SITUACION ACADEMICA

No aplica.

Deseable:

- Participar en los diversos operativos programados por
las Areas de Ia Municipalidad y operativos
multisectoriales convocados por diversas instifuciones

Conocimiento para el Puesto. Pibiicas.

- Prestar apoyo efectivo en las diversas actividades
protocolares y ceremonias civicas organizadas por la
Municipalidad. e. Verificacion del cumplimiento de las
disposiciones municipales en inspecciones realizadas
en los establecimientos.

Cursos: Estudios de Especializacion Deseable:

g = Curso basico en Word, Excel.

H Qci) ; Requisitos adicionales para el puesto No aplica

2 Bl

%Z SE/“ | I CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION DEL SERVICIO

g § : @) Velar el cumplimiento de las disposiciones legales sobre adulteracion de productos, uso de la via publica,
;g 2 construcciones, residuos sélidos y otras de competencia de la municipalidad.

£ 81 : b) Controlar el funcionamiento de los establecimientos comerciales y de servicios.

g & : C) Nofificar las infracciones defectadas,

g é dj Emadicar vendedores ambulantes de Ia zona de control asignada, para mantener el orden y omato phblico.

€} Participar en operativos de fiscalizacion programados con otras unidades organicas ylo entidades, con el fin de
apoyar en fas acciones de inspeccion inopinadas a establecimientos comerciales y/o industriales afin de garaniizar
€l ordenamiento piblico.

Vigilar el cumplimiento de protocolos de bioseguridad en mercados.

Prestar apoyo e infervenir 2 instancia de las dependencias que soliciten, para el cumplimienfo de sus
disposiciones.

h) Paticipar en ejercicios fisico y de orden cerrado.

i) Apoyar ala PNP, MINSA Y DEFENSA CIVIL en caso de emergencia o disposicion Superior,

&)\ Aplicar las disposiciones y normas legales, cuyo cumplimiento corresponda al personal de la Policia Municipal.

S Cumplir y hacer cumplir las normas, resoluciones, ordenanzas y disposiciones municipales.

S} Oftras funciones que en materia de sy competencia le encomiende su jefe inmediao.

N

-
= -
=8¢
c“-«i
E
Bl
Sg.:2

EN

L)

S ll. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO
' CONDICIONES , . ~ __ DETALLES =

Lugar de Prestacion del Servicio Sede Central de la Municipalidad Distrital de Concepcion

Duracién del Contrato Inicio: Segiin suscripcion del contrato,
Termino: Tres meses renovables en funcion alas ﬂecesidadﬁ
insfitucionales.

Remuneracion Mensual $/.1,500.00 (Mil Quinientos con 00/100 soles). Incluye los montos y
afiliacion de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador,

Dependencia Gerencia de desarrollo Econdmico, Turismo y Transportes
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CODIGO N° 0038 ~ ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE RECAUDACION

- R e e e
Experiencia Laboral (¥} Experiencia General: Obligatorio; Experiencia Laboral en el secfor
plblico o privado de un (01) afio
Experiencia Especifica: Obligatorio; Experiencia de 06 meses en &l
cargo o similar, 06 meses en el sector pliblico
Habilidades o Compefencias

Trabajo en equipo, comunicacion, mejora confinua y orientacién a
resuffados

Formacion Académica, grado . . : Rl M
Académico, yio nivel de Nivel educativo: Técnica completa en administracion, contabilidad.
estudios. (**) Bachiller en administracién, contabilidad o economia.

Conocimientos para el puesto Conocimientos de gestion publica yfo municipal

Cursos ylo estudios de Cursos y/o capacitacion en recaudacién, tributacion.
especializacion Cursos y/o capacitacion en gestion piblica y/o municipal
Requisitos Adicionales para Conocimiento de ofimatica basico

_puesio y/o cargo

(") Para la acreditacion de Experiencia Laboral solo se consideraran Constancias yio Cerfificados de Trabajo, expedidas por
las Oficinas y/o Direcciones de Recursos Humanos

ylo las que hagan sus veces, y en ¢l caso de servicios, las Constancias
de prestacion, expedidas por las Oficinas de Administracién.

{*) Los grados y fitulos académicos deberan estar registrados en la Superintendencia Nacional de Educacién Superior
Universitaria (SUNEDU).

CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION

a) Apoyar en la actualizacion de registros de cuentas por cobrar de jos valores por impuesto predial, supervisar
y detectar evasiones tribufarias de los contribuyentes

b} Mantener al dia la cuenta comriente de fondos de los contribuyentes fiscalizados por los diferentes tributos y
las multas correspondientes.

¢} Apoyar en la preparacion ejecucion de acciones, tareas y procedimientos orientados a incrementar los
ingresos y mejorar los servicios

d) Administrar la documentacion clasificada

e} Realizar acciones de monitoreo en log registros de los contribuyentes

f) Depurar y controlar los padrones por giros de acuerdo a lo detectado en el trabajo de campo estableciendo
mecanismos correspondientes

g} Oftras funciones que en materia de su competencia le encomienda su jefe inmediato,

il. - CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

= Yhows e
Lugar de Prestacion def Servicio Sede Central de fa Municipalidad Provincial de Concepcion

& Duracion def Contrato Inicio: Seg(in suscripcion del contrato,

g Término: Tres meses renovables en funcion a las necesidades

=] institucionales,

Remuneracién Mensual 8/, 1,700.00 (Un Mil Setecientos con 00/100 Soles) Incluye fos
montos y afiliacion de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.

Dependencia Sub gerencia de recaudacion y control tributario

Otras condiciones El jefe inmediato determinara de acuerdo ala necesidad,




CODIGO N° 039 — NOTIFICADOR PARA EJECUCION COACTIVA

Experiencia Laboral (*) Experiencia General: Obligatorio: Experiencia Iaboral en elsector
publico yfo privado no menor de seis (06) meses
Experiencia Especifica: Obligatorio: Experiencia de 06 meses en
actividades de preferencia relacionadas en secior pliblico.

Habilidades o Competencias Trabajo en equipo, comunicacion, mejora confinua y orienfacion a
resultados

Formacion Académica, grado

Académico, yio nivel de Nivel académico: Titulo técnico en administracion, contabilidad, gestién

estudios, () documentaria,
' Conocimientos para el puesto Conocimientos en gestion piiblica ylo municipal
iji Cursos y/o estudios de No aplica

23| | & | Requisitos Adicionales para No aplica

22N & | puesto yio cargo

8F1 NG ()Parala acreditacion de Experiencia Laboral solo se considerarén Consiancias o Certificados de Trabajo, expedidas por
3 =i 3 las Oficinas y/o Direcciones de Recursos Humangs Yo las que hagan sus veces, y en el caso de senvicios, las Constancias
€ER1 @ deprestacion, expedidas por las Oficinas de Administracién,

I 1

CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION

a) Nofificar Resoluciones de Ejecucion Coactiva (REC), resoluciones de embargo, drdenes de pago y
resoluciones de deferminacion directamente en el domicilio del deudor,

b) Redactar y completar fas actas de nofificacion de acuerdo a la L ey del Procedimiento Adminisirativo General
(Ley 27444), asegurando que se registre comectamente quién recibe el documento o las caracteristicas del
inmueble en caso de negativa.

¢} Confirmar si ef deudor efectivamente reside o fiene su domicilio fiscal en la direccion sefialada. Si ef deudor
se mudo o el predio no existe, debe reportario formalmente

d) Acompafiar al Ejecutor Coactivo en diligencias de embargo (se

-

suestro conservativo de bienes, extraccion, o
clerre de locales), levantando las actas comrespondientes.

e} Organizar la hoja de ruta diaria por sectores geograficos para optimizar el tiempo y los recursos de la
municipalidad.

f)  Devolver los cargos de nofificacion debidamente fimnados y sellados al area de Cobranza Coactiva para que
el efecutor pueda continuar con el proceso legal.

g} Oftras funciones que el jefe inmediato le asigne

VOIGIAT VIN0S3SY 20 THIDIO VT 26 3430
ot o

CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

e e e
Lugar de Prestacién def Servicio Sede Central de la Municipalidad Provincial de Concepcitn
Duracién del Contrato Inicio: Segin suscripcion del contrato,

. Término: Tres meses renovables en funcion a las necesidades
) institucionales.

Remuneracion Mensual

S/ 1,500.00 {Un mil quinientos con 00/100 Soles). Incluye los montos
y afiliacion de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Dependencia Sub Gerencia de Ejecucion Coacliva

Oftras condiciones

El jefe inmediato determinara de acuerdo a la necesidad.




CODIGO N° 040 FISCALIZADOR TRIBUTARIO PARA LA SUB GERENGIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA (02)

Ha

REQUISITOS DETALLE |
v’ Experiencia General: Obligatorio: Experiencia Laboral en el sector
o b plblico o privado de un (01) afio.
Experiencia L aboral ¥" Experiencia Especifica: Oiligatorio: Experiencia no menor a seis
{06) meses en el sector piblico.

Habilidades o v' Trabajo en equipo, comunicacion, mejora continua y orientacion a
Competencias resultados - enfregables
Formacion académica,

grado académico y/o nivel de
estudios

v Bachiller y/o titulo técnico en carreras afines al cargo en contabilidad,
administracion, economia

2N

s
O GUCNY

Conocimientos para el puesto

v Conocimiento en Gestion Piiblica y/o Municipal
v__Conocimiento de Ofimatica

g 3 ] ¥ Cursos en Tributacion Municipal

: Z Cursos i y{c?n siies ey Cursos en Gestion piblica

Eai| ] Sowoclamzack ¥ Cursos en administracion y Gestion Piblica
z : b

531§ Requisitos Adicionales ¥ Canocimiento en ofimética intermedio (Office)
81 Y parapuesto ylo cargo

5
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f)
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{*) Parala acreditacion de Experiencia Laboral solo se consideraran Constancias yio Cerfificados de Trabajo, expedidas

por las Oficinas y/o Direcciones de Recursos Humanos

ylo las que hagan sus veces, y en ¢l case de servicios, las

Constancias de prestacion, expedidas por las Oficinas de Administracion,

{**) Los grados y titulos académicos deberan estar

Universitaria (SUNEDU).

registrados en la Superintendencia Nacional de Educacién Superior

CARACTERISTICASDE LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Emision y nofificacion de
documentos.

Proyectar las resoluciones de determinacion, resoluciones de m
consecuencia de los procesos de fiscalizacion, emision y notificacion.

requerimientos tributarios, cartas de presentacion, nofificacion de conclusiones v olros

uitas tributarias y ordenes de pago, como

Realizar liquidaciones de las mensuras en ¢l sistema

Efectuar inspecciones fisicas de los
las construcciones del perimetro del
Emision y notificacion de las resoluciones de determinacion, resoluc
Programacion y reprogramacion de verificacion de predios, en coordir
Elaboracion de informe estadistico de emision
notificacion de conclusiones de las inspecc

predios programados para su inspeccion con la foma fotografica, medidas de
terreno y ofras verificaciones,

ones de multa tributaria y ordenes de pago
iacidn con la oficina de fiscalizacion tributaria,
y nofificacion de requerimientos tributarios, cartas de presentacion,
iones fisicas de los predios y de las resoluciones de determinacion,

resoluciones de multas tributarias y ordenes de pago.

Otras funciones asignadas por fa sub gerencia de fiscalizacion, en el

ambito de su competencia y normas vigentes.

CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Sede Central de la Municipalidad Provincial de Concepcion;

Duracion del contrato

Inicio: Segin suscripcidn del confrato.

Témino: Tres meses renovables en funcion a necesidades
insfitucionales

S1. 1,500.00 {Un Mil quinientos con 00/100 Soles). Incluye

Remuneracion mensual los montos y afiliacion de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

Dependencia Sub Gerencia de Fiscalizacion Tributaria

Oftras condiciones

El jefe inmediato determinara de acuerdo la necesidad.




CODIGO N° 041 — ASISTENTE ADMINSTRATIVO DE LA SUB GERENCIOA DE COBRANZA COACTIVA

___REQUISITOS e L Rl
Experiencia Laboral (*) Experiencia General: Obligatorio: Experiencia Laboral en el sector
publico o privado de un (01) afio

Experiencia Especfica: Obligatorio; Experiencia de 06 meses en el
cargo o similar, 06 meses en el sector piiblico
Habilidades o Competencias

Trabajo en equipo, comunicacidn, mejora continua y orientacion a
resultados

Formacion Académica, grado . s i ‘ A Z
\cadémico, ylo nivel de Nivel educativo: Técnica completa en administracion, contabilidad.
estudios. (™) Bachiller en carreras administrativas, ciencias sociales, ciencias de
la salud.

Conocimientos de gestion pdblica y/o municipal

Conocimientos para el puesto

Cursos y/o estudios de

b
dd.

Cursos y/o diplomado en derecho administrativo

<
NG f%i especializacion
25 | 2 | Requisitos Adicionales para Conocimiento de ofiméatica basico
§ ;,;_ { B | puesto y/o cargo
EF N\E  ()Parata avreditacion de Experiencia Laboral solo 56 considerarn Constancias ylo Cerfificados de Trabajo, expedidas por
E % S las Oficinas y/o Direcciones de Recursos Humanos ylo las que hagan sus veces, y en ¢l caso de servicios, las Constancias
Z 2 '(zé de prestacion, expedidas por las Oficinas de Administracion.
’5\3 <3 {*") Los grados y titulos académicos deberan estar registrados en la Superintendencia Nacional de Educacin Superior
& = Universitaria (SUNEDU).

I CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION

a) Ingresar y foliar documentos, solicitudes y expedientes que ingresan a la Gerencia a fravés de mesa de partes.

J B} Organizar y maniener actualizado e archivo de declaraciones juradas, resoluciones de determinacion y brdenes de pago

= ¢} Brindarinformacion clara sobre el calendario de pagos, beneficios tributarios (amnistias) y requisitos para tramites {inscripcion
: de predios, ransferencias de propiedad, efc.).

d)  Generary entregar estados de cuenta, constancias de no adeudo y duplicados de cuponeras de pago (HR - Hoja de Resumen
y PU - Predio Urbano).

€} Recibiry canalizar quejas o recursos de reclamacion hacia los especialistas comespondientes.
= f)  Preparar y organizar las hojas de ruta para que los nofificadores entreguen las érdenes de pago o resoluciones de ejecucion
Ll r a

9} Apoyar enla actualizacion de la base de datos de confribuyentes (actualizacion de domicilios fiscales, correccion de nombres,
efc.).

h}  Verificar en el sistema insfitucional que los pagos realizados se hayan procesado comectamente en la cuenta cormriente del

confribuyente

Gestionar ef pedido de materidles de escritorio ¥ suministros necesarios para la operatividad de la Gerencia,

Controlar los iempos de respuesta de los expedientes para evitar el silencio administrativo posifivo en perjuicio de fa

municipalidad.
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COKDICIONES GENERALES DEL CONTRATO
CONDICIONES

DETALLE

Sede Central de la Municipalidad Provincial de Concepcitn;

Inicio: Segiin suscripcion del contrato.
Témino: Tres meses renovables en funcion anecesidades
institucionales

1. 1,700.00 (Un Mil Setecientos con 00/100 Soles). Incluye los
Remuneracion mensual

montos y afiliacién de ley, ast como toda deduccion aplicable al
trabajador.

Lugar de prestacién del servicio

Duracion del contrato

Dependencia Sub Gerencia de Recaudacion y Condrol Tributario

Otras condiciones

El jefe inmediato determinara de acuerdo la necesidad.
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CODIGO N° 042 SUBGERENTE DE ORNATO Y LIMPIEZA PUBLICA

REQUISITOS DETALLE
Experiencia General: Obligatorio; Experiencia laboral en el sector
. pliblico o privado no menor de dos (02) afios
Experiencia Laboral Experiencia Especifica: Obligatorio
Experiencia no menor a un (01) afio en ¢} cargo y/o similares,
Habilidades y Empatia, atencion, dinamismo, memoria, organizacion de
Competencias informacion
Formacion Académica, grado Obligatorio:
académico y/o nivel de estudios Nivel educativo; Universitaria completa
e Grado/situacion académica: Titulo profesional otorgado por universidad
L/ en las careras de Ingenieria Ambiental, Sanitaria, Forestal, Quimica,
v Administracion o carreras afines a las funciones colegiado y habilitado.
Equivalencia;
« Grado de bachiller oforgado por universidad y un (01) afio de

N experiencia especifica adicional al minimo requerido,

BN » Grado de bachiller otorgado por universidad en las canreras afines a
- las funciones del cargo y estudios de maestria, acreditando estudios
e . culminados o la condicion de egresado.

S § 5 | Conocimiento para el Puesto Deseable: Gestion Piblica y/o Municipal

3 s Cursos / Estudios de ; . ‘ ,
Especializacion Gestion de residuos solidos y medioc ambiente
gggm adicionales para el Curso de ofimética nivel basico

CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Regular, supervisar y controlar el servicio de limpieza plblica, barrido de calles, recoleccién de residuos solidos,

Foop y

§ C‘g $ Pproceso de disposicion final de residuos solidos, liquidos y vertimientos industriales Gue se producen en la jurisdiccion
= B\ # deldistito capial,

& :“3 0% Realizar acciones compartidas y coordinadas con las municipalidades y adyacentes para lograr economias de escala
SEE en la gestion ambiental integral de residuos solidos urbanos,

23 =i [\AF Determinar las situaciones ambientales que ameriten declaracion de emergencia en el manejo de los residuos sélidos
gz &l provinciales,

z o Realizar capacitaciones en seguridad y salud para el trabajo del personal a su cargo.

g’f g i Supervisar y administrar los reflenos sanitarios y plantas de tratamiento de residuos sdlidos que se construyan bajo las
@ 4 diferentes modalidades de administracion.

f} . Implementar y controlar el sistema agroecoldgico.
SEGY Actuglizar y Monitorear el estudio de Caracterizacion de Residuos Solidos, a nivel del distrito capital de la provincia,
Supervisar y monitorear ef manejo de los Residuos S6lidos en el relleno sanitario afin de cumplir con los lineamientos

establecidas en la Ley General de Residuos Solidos y deméas nomas correspondientes, asi como velar y monitorear

¢l Plan de recuperacion de dreas degradadas, cuando corresponda.

Planificar, evaluar, dirigir, monitorear y controlar ef Programa de Recoleccion Selectiva de Residuos Solidos en Ia

Fuente.

Confrolar permanentemente el buen uso y conservacion de las plazas, parques y 4reas verdes de las vias.

Proponer normas y modalidades que permitan optimizar el adecuado manejo de las &reas verdes y fardines en la

jurisdiccion, con participacion de la sociedad civil,

Sensibilizar y convocar I participacion de la pobiacion en acciones de limpieza publica, mantenimiento y recuperacion

de dreas verdes.

m) Proponer proyectos para la mejora del ornato piiblico y paisajistico.

nj Elaborar y ejecutar programas de forestacion y reforestacion en vias piblicas, plazas, parques, jardines, espacios
deportivos y demas areas que se detenminen,

o) Elaborar y actualizar ef inventario de parques, jardines y recursos forestales del distrito capital y de la provincia.

p) Ejecutar programas de desamollo de nuevas areas verdes, asi como de mantenimiento ¥ conservacion de las
existentes, estableciendo sistemas adecuados de limpia, riego, abono, poda y reforestacion.

4) Mantenimiento de monumentos histdricos, fuentes de agua y faroles omamentales,

Ofras funciones que en materia de sy competencia le encomiende su jefe inmediato,
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. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del sevicio Sede de la Gerencia de Servicios Pablicos y Gestion Ambiental de
Municipalidad Provincial de Concepcion

Duracion del contrato dnicio: Segln suscripcion del contrato,

Termino: Tres meses renovables en funcion a las necesidades
institucionales.

Remuneracion Mensual 5/. 2,176.00 (Dos Mil Ciento Setenta y Seis con 007100 Soles).
incluye los montos y afiliacion de ley, asi como toda deduccion
aplicable al frabajador

Dependencia Gerencia de Servicios Piiblicos y Gestion Ambiental

Oftras condiciones El jefe inmediato determinara de acuerdo a la necesidad,
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CODIGO N° 043 ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y
GESTION AMBIENTAL

QUISITOS DETALLE
Experiencia General: Obligatorio; Experiencia laboral en eﬂ
sector piiblico o privado no menor de UN (01} afio
Experiencia Laboral Experiencia Especifica: Obligatorio

»  Seis (06) meses en ¢l cargo o similar

» _ Seis (06) meses en el sector publico

Habilidades y Empatia, atencion, dinamismo, memoria, organizacion de
Competencias informacion

Formacion Académica, grado académico Obligatorio:

ylo nivel de estudios Nivel educativo: Técnica superior completa

Grado/situacion académica: Titulo profesional técnico de
las carreras de contabilidad, administracion, computacion e
informatica, secretariado, arquitectura, ambiental, guimica,

sanitario, agropecuaria, forestal o carreras afines.

s

o+
#1

<Rk
Y g Conocimiento para el Puesto Deseable:

s g e Gestién publica y/o municipal
Y\| $ Cursos/Estudios de Especializacion Gestion Ambiental

SE'{ \ i} Requisiios adicionaies para ol puesio Curso de Ofimatica infermedio
531§ I CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION DEL SERVICIO:

- g a)  Apoyar en el cumplimienio de las actividades de fa unidad organizacional,

b) Redactar documentos segiin encargo

¢} Informar sobre las gestiones y situacion de los documentos encargados o de la unidad organizacional.

d) Participar en reuniones, segiin encargo,

€) Brindar apoyo técnico y administrativo en fa unidad organizacional,

f) Elaborar los requerimientos {pedidos de compra y pedidos de servicio) y realizar la revision y andlisis de sus
respectivas ordenes de compra ylo servicio, teniendo en cuenta la afectacion presupuestal,

g) Velar por la seguridad y conservacion de documentos.

iy #aSntener 1a exisiencia e umes ac onena Y encargarse ge sy gistrbucion.

o B Orientar all personal de la entidad y al plblico en general sobre gestiones a realizar y situacion de documentos.
)  Ofras funciones que en matena de su competencia e encomiende su jefe inmediato.

g ll. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
2, | Lugar de prestacion del servicio Sede de la Gerencia de Servicios Pliblicos y Gestion Ambiental
e - de la Municipalidad Provincial de Concepcién
> £\ &| Duracién del contrato Inicio: Segin suscripcion del confrato,
N o Termino: Tres meses renovables en funcién a las necesidades
: 8l : institucionales.
jemuneracwn Mensual S1.1,700.00 (Mil Setecientos con 00/100 Soles). Incluye los
8 montos y afiliacion de ley, asi como toda deduccion aplicable al
g : frabajador
g Dependencia Gerencia de Servicios Pablicos. y Gestion Ambiental
- .«
Otras condiciones El jefe inmediato determinara de acuerdo a la necesidad.




CODIGO N° 044 TECNICO DEL CENTRQ ECOTURISTICO DE PROTECCION AMBIENTAL SANTA CRUZ
- CEPASC

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General: Obligatorio; Experiencia laboral en el
sector pablico o privado no menor de un (01) afio

Experiencia Laboral Experiencia Especifica: Obligatorio
Experiencia no menor a seis (06) meses en el cargo ylo
similares.
Habilidades y Habilidad para trabajar en equipo, compromiso, proactivo,
Competencias responsable.
Formacion Académica, grado Obligatorio:
académico ylo nivel de estudios Nivel educativo: Bachiller universitario

Gradolsituacion académica: Grado de bachiller de las
carreras de ingenieria ambiental, sanitaria, quimica, agronomia,
forestal y medio ambiente, arquitectura o carreras afines.
Conocimiento para el Puesto Deseable:
Cursos de gestion municipal
Cursos / Estudios de Especializacion Diplomado o cursos de especializacion en gestion de residuos
sdlidos municipal o urbanos
Diplomado o cursos de especializacion en seguridad y salud
ocupacional y medio ambiente

' Cursos ylo capacitacion en temas de su competencia.
Requisitos adicionales para ef puesto Curso de Ofimatica
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I CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION DEL SERVICIO:

a) Verificar que los vehiculos de recojo de los residuos solidos ingresen al area de disposicion final,
cumpliendo con los requisitos establecidos.

b) Controlar el plan de confinamiento y de los procedimientos que deben a aplicarse, asi como del material
adecuado para la cobertura final.

¢) Supervisar la operatividad de los equipos y maquinarias, para el trabajo de confinamiento final yio
tratamiento biologico de los residuos sélidos.

d} Supervisar que el personal cumpla con las recomendaciones de las normas de seguridad y salud
ocupacional.

€) Proyectar e informar el tiempo de vida (til del refleno sanitario.

& 1) Comprobar ia disposicion total de los residuos sdlidos recuperables, al final de la jomada laboral de acuerdo

N a los procedimientos o técnicas aplicables para el aprovechamiento Gptimo.

€ g) Reportarel ingreso de residuos solidos municipales y similares z su jefe inmediato de forma mensual,

h) Proponer programas de reciclaje de los residuos s6lidos desde I fuente hasta su disposicion final en ef
CEPASC.

i) Determinar ef volumen procesado de residuos sdlidos, material reciclado, emitiendo mensuaimente ef

reporte correspondiente.

Coordinar la elaboracion del Inventario forestal del CEPASC,

Coondinar el mantenimiento de la planta y de las 4reas productivas.

Supervisar el funcionamiento de los pozos sépticos.

Participar y representar a los actores de la provincia en Ia gestion ambiental provincial.

informar Ia ejecucion del Plan Operativo Institucional de la unidad organica a su cargo.

Realizar el manejo adecuado de las celdas de confinamiento del refleno sanitarip.

Elaborar y ejecutar un plan para el control y monitoreo de los lixiviados,

Elaborar y ejecutar un plan para el confrol vectores en el tratamiento de la maferia organica y ef refleno

sanitario.

1) Elaborar informes de operatividad en el Plan de Manejo de Residuos Sélidos.

8} Implementar y controlar el sistema agroecolgico.

) Manejar el Inventario forestal del CEPASC

u) Monitorear el mantenimiento y conservacion de las plantas y arezs productivas.

¥} Realizar la vigilancia sanitaria,

w) Controlar el adecuado manejo de Ia maquinaria y/o equipos a su cargo dentro del CEPASC.

X} Actualizar y Monitorear el estudio de caracterizacion de Residuos Solidos, a nivel de Ia capital de la
provincia.

W AA 3430




¥) Supervisar y monitorear el manejo de los Residuos Sélidos en el relleno sanitario a fin de cumplir con los
lineamientos establecidas en la Ley General de Residuos Solidos y demas normas correspondientes, asi
como velar y monitorear el Plan de recuperacion de reas degradadas de! botadero actual.

z) Supervisar el vivero municipal, conduciendo las actividades para la produccion de plantas y velando por su
mantenimiento.

aa) Formular y ejecutar el Pian Operativo Institucional

bb) Otras funciones asignadas por la Sub Gerencia de Omato y Limpieza Piiblica, en el mbito de su
competencia,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Sede de la CEPASC de la Municipalidad Provincial de Concepcion

Duracion del contrato nicio: Segin suscripcién del contrato.
Termino: Tres meses renovables en funcion a las necesidades
institucionales.

N i1 Remuneracion Mensual 5/. 1,700.00 {(Mil Setecientos con 00/100 Soles). Incluye los montos y
afiliacion de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador
Dependencia Sub Gerencia de Omato y Limpieza Piblica
Otras condiciones

El jefe inmediato determinara de acuendo a la necesidad.
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REQUISITOS DETALLE
~ Experiencia General: Obligatorio; Experiencia laboral en el sector
- plblico o privado no menor de dos (02) afios
S Experiencia Especifica: Obligatorio
Experiencia no menor a un (01) afio en e cargo ylo similares,
Habilidades y Empatia, atencion, dinamismo, memoria, organizacion de
Competencias informacion
Formacion Académica, grado Obligatorio;
académico y/o nivel de estudios Nivel educativo; Universitaria completa
Grado/situacién académica: Titulo profesional oforgado por
universidad en las carreras de ingenieria ambiental, sanitaria, forestal
y medio ambiente, quimica, geografia, administracidn o carreras
afines a las funciones, Colegiado y habilitado,
Equivalencia:

»  Grado de bachiller otorgado por universidad y un (01) afio de
experiencia especifica adicional al minimo requerido.

» Grado de bachiller otorgado por universidad en las careras
afines a las funciones del cargo y estudios de maestria,
acreditando estudios culminados o la condicion de egresado.

Conocimiento para el Puesto Deseable: Gestion Publica y/o Municipal
Cursos / Estudios de Especiafizacion Fiscalizacion ambiental
Gestion de residuos solidos
Requisitos adicionales para ef puesto | Curso de ofimatica nivel basico
CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION DEL SERVICIO:
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CODIGO N° 045 SUB GERENTE DE FISCALIZACION AMBIENTAL

Formular poliicas planes, programas en materia de saneamiento, gestion y fiscalizacion ambiental
Proponer e implementar el plan anual de evaluacion y fiscalizacion ambiental, para los procedimientos de supervision,
fiscalizacion y sancion en temas ambientales que se cometen dentro de la jurisdiccion

-, Elaborar y actualizar el plan integral de gestion ambiental y gestion de residuos sdlidos, y los instrumentos de gestion
= ambiental de la provincia.

“ Realizar la autorizacion y supervision de extraccion de material de acarreo de alveoios o cauces de rios o quebradas

o canteras.

- Realizar e inventario de las empresas y/o industrias que cuenten con sus instrumentos de gestion ambiental,

Controlar fa emision de humos, gases, ruidos y demas elementos contaminantes de la almosfera y el ambiente.
Realizar acciones de evaluacion, vigilancia, monitoreo de los com

ponentes ambientales: aire, agua, suclo, floray fauna
\: en lajurisdiccion.

Aplicar los instrumentos de gestion ambiental en coordinacién con las entidades del

gobiemno nacional y regional en ef
~ maico de la normativa de la materia,

_Difundir programas de saneamiento ambiental en coordinacion con las municipalidades distritales y los organismos
-fegionales y nacionales pertinentes.

roponer la creacion de las areas de conservacion ambiental.

”:Dar cumplimiento a la normativa legal vigente con respecto a la gestion integral de residuos solidos.

T

= Elaborar programas para el confrol de canes en coordinacion con las instiitcio

nes plblicas competentes.
omular denuncias sobre contaminacion ambiental,

ormar y supervisar en su jurisdiccion el manejo de residuos, excluyendo infraestructura de residuos en concordancia
alo establecido por ef Ministerio del Ambiente.

Emitir opinion fundamentada sobre los proyectos de ordenanzas distritales referidos al manejo de residuos solidos.
Supervisar el transporte de residuos peligros en su jurisdiccion, en concordancia con lo establecido por el Ministeri de
Transportes y Comunicaciones, con excepcion def que se realiza en las vias nacionales y regionales a cargo de fa
Superintendencia de Transporte Terrestre de Personas, Carga y Mercancias SUTRAN.

Coadyuvar en las acciones para prevenir la contaminacion ambiental y en la recuperacion o reconversion de las areas
degradadas por residuos sélidos.

Verificar la operacion de las escombreras conforme lo dispone el Reglamento para la Gestion y Manejo de las
Actividades de la Construccion y Demolicion.

Reportar a través del SIGERSOL la informacion solicitada por el Ministerio del Ambiente, relativa a la gestion de los
residuos sblidos.

Planificar, promover, coondinar y ejecutar las acciones relacionadas a los servicios de saneamiento rural en la provincia,
de conformidad con las leyes y reglamentos sobre la materia,
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CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio | Sede de la Gerencia de Servicios Pliblicos y Gestion Ambiental de Ia
Municipalidad Provincial de Concepcion
Duracién del conirato linicio: Segun suscripcion del contrato.
Termino: Tres meses renovables en funcién a las necesidades
. institucionales.
& | Remuneracion Mensual 51, 2,176.00 (Dos Mil Ciento Setenta y Seis con 00/100 Soles). Incluye

s\ bajador

Evaluar y fiscalizar las actividades y acciones relacionadas a la gestion de residus solidos (disposicion, segregacion,
traslado, vertimiento entre otros), la contaminacion sonora, la prestacion de los servicios de saneamiento, ordenamiento
y control ciudadano, entre otros relacionados a su competencia; en el marco de la normatividad vigente de cardcter
general y especifico aplicable; con apoyo de los especialistas, fiscalizadores municipales y/o policias municipales.
Conducir la fase instructora del procedimiento sancionador iniciado por la comision de infracciones respecto af
cumplimiento de fas disposiciones relacionadas a la gestion de residucs solidos {disposicion, segregacion, traslado,
vertimiento, entre ofros) la contaminacion sonora, la prestacion de los servicios de saneamiento, ordenamiento y control
ciudadano, entre otros relacionados a su competencia.

Velar por la sostenibilidad de los servicios de saneamiento existentes.

Supervisar la ejecucion de las fabores de operacion y mantenimiento de los sistemas de saneamiento a cargo de los
operadores especializados (JASS, comitdés u ofras formas de organizacion) con apoyo de los especialistas,
fiscalizadores municipales y/o policia municipal.

Disponer medidas correctivas que sean necesarias en el marco de ia prestacion de los servicios de saneamiento,
respecto del incumplimiento de las obligaciones de las organizaciones comunales (JASS u otras formas de
organizacion).

Brindar asistencia técnica y supervisar a los prestadores de los servicios de saneamiento de la jurisdiccion.

Evaluar y supervisar la existencia de pozos sépticos.

Monitorear los indicadores para la prestacion de los servicios de saneamiento del ambito rural.

Promover la formacin de las organizaciones comunales (JASS, comités u otras formas de organizacion) para la
administracion de los servicios de saneamiento, reconocerias y registrarias.

Programar dirigir y ejecutar campaiias de educacion sanitaria y cuidado del agua.

Atender en su instancia administrativa los reclamos de los usuarios de los servicios de saneamiento.

Evaluar en coordinacion con la Direccion Regional de Salud, la calidad del agua que brindan los servicios de
saneamiento existentes en la provincia,

Operar y mantener actualizado el registro de coberturas y estado situacional de los servicios de saneamiento.

Emitir actos administrativos en el ambito de su competencia.

Emitir resoluciones en el ambito de su competencia.

Formular el plan operativo institucional de su unidad ¥ evaluar y comunicar a la oficina general de planeamiento y

e ~ presupuesto y modernizacion en forma detallada y periddica, el cumplimiento de metas y logro de resultados.

Participar y gestionar la elaboracion y/o actualizacion del Reglamento de Aplicacion de Sanciones Administrativas y el

__ Cuadro Unico de Infracciones y Sanciones de la Municipalidad de acorde: a sus competencias.

Participar y gestionar la elaboracion y/o actualizacion del Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA de
la Municipalidad.

¥ Participar y ejecutar las acciones que le corresponden en el proceso de implementacion del sistema de control intemo
o de la Municipalidad.

Participar y ejecutar Ias acciones que le coresponden en la elaboracion del informe de rendicion de cuenta de titulares
de la Municipalidad.

Ofras funciones que en materia de su competencia le encomiende su jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

montos y afiliacion de ley, asi como toda deduccion aplicable al

Dependencia Gerencia de Servicios Piblicos y Gestion Ambiental
Otras condiciones El jefe inmediato determinara de acuerdo a la necesidad.
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CODIGO

N° 046 FISCALIZADOR MUNICIPAL DE LA SUBGERENCIA DE GESTION Y FISCALIZACION AMBIENTAL

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General: Obligatorio; Experiencia laboral en el
sector pliblico o privado no menor de un (01) afio

Experiencia Laboral Experiencia Especifica: Obligatorio
»  Seis (06) meses en ¢l cargo o similar
»__Seis (06) meses en el sector publico
Habilidades v Empatia, atencion, dinamismo, memoria, organizacion de
Competencias informacién
Formacion Académica,  grado académico Obligatorio:
Wlo nivel de estudios Nivel educativo: Técnica superior completa y/o bachiller

universitario

Gradolsituacion académica: Titulo profesional técnico yio
bachiller de las carreras de quimica, ambiental, sanitaria,
biologia, agronomia, forestal, administracion, contabilidad o
carreras afines a las funciones dej cargo.

?‘ Conocimiento para el Puesio Deseable:

= s Capacitacion en gestion piblica

= [Cursos / Estudios de Especializacion e Gestion Ambiental y/o gestion de residuos solidos
Requisitos adicionales para el puesto Conocimiento de ofimatica basico

NODEINI 20,

CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Generar conciencia ciudadana para facilitar el cumplimiento voluntario de las disposiciones municipales
administrativas

Establecer sistemas de fiscalizacion y controf oportuno y sistematico a fin de garantizar ef cumplimiento de las
nonmmas municipales mediante alianzas interinstifucionales que promuevan la sosfenibilidad de los procesos
administrativos.

Generar mecanismos administrativos agiles y eficientes de atencion al ciudadano en sus reclamos y de ejecucion
de las acciones pecuniarias.

Realizar diligencias de investigacion, supervision, control, inspecciones oculares y operativas, a fin de verificar &f
cumplimiento de las obligaciones y prohibiciones en las normas mun icipales y leyes.

Levantar actas de constatacion en coordinacién con su jefe inmediafio superior y/o de acuerdo al Reglamento de
Aplicacion de Sanciones Administrativas RASA y Cuadro Unico de Infracciones y Sanciones CUIS vigenie, en lo
que comresponde a las competencias de la Subgerencia de Gestin y Fiscalizacion Ambiental.

Levantar y emifir las papeletas de infraccion, de acuerdo al Reglamento de Aplicacion de Sanciones
Administrativas RASA y Cuadro Unico de Infracciones y Sanciones CUIS vigente, en lo que comesponde a las
competencias de la Subgerencia de Gestion y Fiscalizacion Ambient:l,

Promover la educacion y conciencia ambiental en fa ciudadania orientado af cuidado del medio ambiente y la
buena gestion de los residuos solidos urbanos.

Fiscalizacion y confrol oportuno en el cumplimiento de las normas municipales relacionados a la gestion de
residuos sofidos y al cuidado del medio ambiente.

Atender al ciudadano en sus reclamos y ejecucion de las sanciones pecuniarias.

Ofras funciones que en materia de su competencia le encomiende su jefe inmediato.

DICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio Sede de la Gerencia de Servicios Plblicos y Gestion Ambiental de fa

Municipalidad Provincial de Concepcion

Duracién def contrato finicio: Seglin suscripcion del contrato.
Termino: Tres meses renovables en funcion a las necesidades
institucionales.

Remuneracion Mensual S/. 1,500.00 (Mil Quinientos con 00/100 Soles). Incluye los montos y

afiliacion de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

Dependencia Subgerencia de Gestion v Fiscalizacion Ambiental

Otras condiciones El jefe inmediato deferminara de acuerdo a la necesidad.




CODIGO N° 047 ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA SUB GERENCIA DE ORNATO Y LIMPIEZA PUBLICA

QUISITOS DETALLE
Experiencia General: Obligatorio; Experiencia laboral en e sector
publico o privado no menor de un (01) afo
Experiancia Laboral Experiencia Especifica: Obligatorio
»  Seis (06) meses en el cargo o similar
» _Seis (06) meses en el sector publico
Habilidades y Empatia, atencion, dinamisma, memoria, organizacion de
Competencias informacion
Formacion Académica, grado Obligatorio:
lacadémico ylo nivel de estudios

ivel educativo: Técnica superior completa

rado/situacion académica: Titulo profesional técnico de las

rmeras de contabilidad, administracion, computacion e informatica,
retariado, arquitectura, ambiental, quimica, sanitario,

agropecuaria, forestal o carreras afines.

Conocimiento para ¢f Puesto Deseable:

e Gestién publica ylo municipal

Cursos / Estudios de Especializacion] e« Gestién Ambiental

Requisitos adicionales para el puestolCurso de Ofiméatica intermedio
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I CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION DEL SERVICIO:
a)  Apoyar en el cumplimiento de las actividades de la unidad organizacional.
b) Redactar documentos segiin encargo
) Informar sobre las gesfiones y situacion de los documentos encargados o de la unidad organizacional,
d)  Participar en reuniones, segin encargo,
) Brindar apoyo técnico y administrativo en la unidad organizacional,

f)  Elaborar os requerimientos (pedidos de compra y pedidos de servicio) y realizar la revision y anglisis de sus

respectivas drdenes de compra ylo servicio, teniendo en cuenta la afectacion presupuestal,

g) Velar por la seguridad y conservacion de documentos.

h)  Mantener la existencia de dtiles de oficina y encargarse de su distribucion,

i) Orientar al personal de la entidad y al piiblico en general sobre gestiones a realizar y situacion de documentos.
) Otras funciones que en materia de su competencia le encomiende su jefe inmediato,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del Sede de la Subgerencia de Omato y Limpieza Publica de la Municipalidad

servicio Provincial de Concepcién

Duracion del contrato dnicio: Seglin suscripcion del contrato.
Temmino: Tres meses renovables en funcion a las necesidades
instifucionales.

Remuneracion Mensual 1S/, 1,700.00 {Mil Setecientos con 00/100 Soles). Incluye los montos y

aflliacion de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador
Dependencia Subgerencia de Omato y Limpieza Publica
Otras condiciones El jefe inmediato determinara de ecuerdo a la necesidad,




CODIGO N° 048 ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA SUBGERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

REQUISITOS DETALLE
Experiencia General: Obligatorio: Experiencia Laboral en el sector publico
i 0 privado de un (01) afio
Experiencla Labors Experiencia Especifica: Obligatorio: Experiencia de 06 meses en el
cargo o similar en el sector piblico
Habiidad
Cﬁiﬁ;ﬁ: Habilidad para trabajar en equipo, compromiso, proactivo, responsable
ol || - e e Titulo Técnico en Contabilidad, Administracion, Computacién e Informética
t | £ | grado académico y/o nivel de | o secretariado.
258 1) % Conocimientos para el puesto Conocimientos de gestion piblica.
BN 2 C jo  estudios d
%é‘g. P\ E “‘sofakz;: ig = 98 %@ 1 Cursos yio capacitacion en gestior municipal
g1 = esped
ami € isitos Adicional
%% Rt Conocimientos de ofimética
Tdi _para puesto y/o cargo
() Parala acreditacion de Experiencia Laboral solo s consideraran Co

nstancias y/o Certificados de Trabajo, expedidas por
las Oficinas y/o Direcciones de Recursos Humanos y/o las que hagan sus veces, y en el caso de servicios, las Constancias
de prestacion, expedidas por las Oficinas de Administracion.
(7)-Los grados y fitulos académicos deberan estar

registrados en la Superintendencia Nacional de Educacion Superior
Universitaria (SUNEDU).

CARACTERISTICASDE LA PRESTACION DEL SERVICIO:
a

. Apoyar en el cumplimiento de las actividades de Ia unidad organizacional

b. Brindar apoyo técnico y administrativo en la unidad y administrativo en la unidad organizacional
¢. Programar y realizar ef cumplimiento de

d.

as actividades del COPROSEC
Programar y realizar actividades para el cumplimiento del SICOP

CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Sede Central de la Municipalidad Provincial de Concepcion;
Inicio: Segin suscripcion del contrato.
Duracion del contrato Témmino: Tres meses renovables en funcion a necesidades
e institucionales
S S/. 1,700.00 (Un Mil Setecientos con 00/100 Soles). Incluye
% Remuneracion mensual tos montos y afiliacion de ley, asi como toda deduccién
=N aplicable al trabajador.
Yo Dependencia Sub Gerencia de Sequridad Ciudadana
§ ; § Otras condiciones El jefe inmediato determinara de acuerdo la necesidad.
e




CODIGO N° 049 MONITORISTA DE SEGURIDAI) CIUDADANA (02)

REQUISITOS DETALLE
Experiencia General: Obligatorio; Experiencia laboral en ef
sector piblico o privado no menor de un (01) afio
Experiencia Laboral Experiencia Especifica: Obligatorio
Experiencia no menor a seis (06) meses en el cargo y/o
similares.
ilidades y Empatia, atencion, dinamismo, memoria, organizacion de
2 petencias informacion
£ ormacién Académica, grado académico| Obligatorio:
2 jo nivel de estudios Nivel educativo: Técnica superior completa
c Grado/situacion ecadémica; Titulo profesional técnico de las
3 cameras computacion e informética, administracion,
) % contabilidad, sistemas, programacion y redes o cameras
% ;:‘. ‘:} Conocimiento para el Puesto Deseable: Manejo de sistemas informaticos o redes
EQiN ©
¥21 £ [Cursos/Estudios de Especializacion | Refacionado 3 125 funciones
[Requisitos adicionales para el puesto

Ofimatica y sistemas computacionales y redes
CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION DEL SERVICIO:

a) Monitorear con las camaras de video vigilancia en el centro de monitoreo constantemente las incidencias
¥ hechos que ocurren dentro de su perimetro de observacion para mantener {a seguridad del distrito.
b) Reportar cualquier situacion sospechosa o de emergencia gue pueda detectar para efectos de
prevencitn y comunicacidn para la infervencion en casos que se perturbe el orden plblico.
c) Atencion del ciudadano relacionadas a problemas de inseguridad ciudadana, violencia y criminalidad
existente en el distrito para su coordinacién con el personal de patrullaje, conforme a protocolos
establecidos.

0 V136 3430

d) Informar permanentemente de Ia operatividad del sistema de video vigilancia para fa coordinacion con e!
personal de soporte técnico.

YHGIBAT TVOBIGY 3C A0

€) Registrar actos defictivos detectados durante el monitoreo para un mejor control de fa seguridad
ciudadana,

UPEIZAS) §038
% ol
~lmnies

1) Otras funciones que en materia de su competencia le encomiende su jefe inmediato,
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
: Lugar de prestacion del Sede de la Subgerencia de Seguridad Ciudadana de la Municipalidad
Ny seyvicio

Provincial de Concepcion
Duracion del contrato inicio: Segin suscripcion del confrato.

VIONIASSd Gyanyar

Termino: Tres meses renovables en funcion a las necesidades institucionales
Remuneracion Mensual S/, 1,700.00 (Mil Setecientos con 00/100 Soles). Incluye los montos y
afiliacion de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador
S’ | Dependencia Subgerencia de Seguridad Ciudadana
';} Otras condiciones El jefe inmediato determinara de acuerdo a la necesidad,
§
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CODIGO 050 ASISTENTE ADMINISTRATIVO | DE LA GERENCIA DE DIESARROLLO SOCIAL Y POBLACIONES

VULNERABLES (02)
REQUISITOS DETALLE
EXPERIENCIA LABORAL Experiencia General: obligatorio; Experiencia laboral en el
sector pliblico y privado. (01) afio
Experiencia especifica: experiencia de 06 meses en el cargo
o similar de preferencia en ef sector pliblico.
Habilidades o competencias Empatia, dinamismo, responsable, proactiva, persistencia,
orientacion de resultados
=] Formacion académica, grado académico, y
2 | /onivel de estudio

Obligatorio: Titulada, Bachiller o Egresado en administracion,
socidloga, trabajo social.

5 | Conocimiento para puesto

&5 | Cursos/ estudios de especializacion

Capacitacion en gestion piiblica y/o municipal
Requisitos adicionales para puesto y/o No aplicar
cango

Conocimientos de ofiméafica

- 11
o

NODEINCD

de Recursos Humanos ylo las que hagas sus veces y en el caso de servicios, las constancias de prestacion, expedidas por las
oficinas de Administracion.

(") para la acreditacion de experiencia laboral solo se consideraran constancias y/o certificados de rabajo expedidas por las oficinas

(") Los grados y titulos académicos deberén estar registrados en la Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria
(SUNEDU)

Caracteristicas de la prestacion del servicio:

S a)  Apoyo en el cumplimiento de las actividades

3
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° b} Recepcitn de documentos

¢} Seguimiento de documentos que se deriva a las diferentes oficinas de la MPC.
{ d) Foliacion de los archivadores.

e} Mantener la existencia de (iiles de la oficina.

ONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
x| Lugar de prestacion del servicio MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CONCEPCIOM
' | Duracion del contrato Inicio: seglin suscripcion de contrato
Termino: tres meses renovables en funcién a necesidades
insfitucionales
Remuneracién mensual $/1,700.00 (mil setecientos con 00/100 soles), Incluye los
montos y afifiaciones de ley, asf como foda deduccion
\ aplicable al trabajador.
“Dependencia Gerencia de desarrolio social y poblaciones vuinerables
Ofras condiciones El jefe inmediato determinara de acuerdo la necesidad




CODIGO 051 PSICOLOGO/A DEMUNA

REQUISITOS DETALLE

Experiencia faboral (*) v Experiencia General: Obligatoria: Experiencia laboral en el
sector plblico o privado no menor de (02) afios.
v Experiencia Especifica; Experiencia laboral en el sector

pliblico o privado no menor de (01) afio en el cargo o
similay.,

Habilidades o Competencias v Empatia, atencion, dinamismo, responsable, proactividad,
persistencia, organizacion de informacion, orientacion de

- resultados, capacidad para la articulacion para la
(.‘} identificacion y derivacion
7 :% de casos.
f“" § Formacion Académica, grado v Obligatorio: Titulo p;mfgsional universitario en Psicologia con
i || B | Académico, ylonivel de estudios, (*) colegiatura y habilitacion profesional vigente.
= e Y 1;{:’),
K/ 3 <z
2 Ny & | Conocimientos para el puesio Deseable:
3 8 7 v Manejo de pruebas psicologicas para el abordaje
2x: \8 individual.
gg A v Conocimiento tedrico sobre los derechos y deberes de los

nifios, nifias y adolescentes.

Cursos y /o estudios de especializacion | Deseable:

v Curso de Formacion de Defensores y Defensoras del
Servicio de Defensorfade laNifia, Nifio y Adolescente emitido
del MIMP, Curso de claves para o Desamollo de
Competencias Parentales emitido del
MiMP,

Requisitos Adiciones para v' No aplica

puesto y/o cargo

(") Para la acreditacion de Experiencia laboral solo se consideraran Constancias Yo Certificados de Trabaio,
expedidas por las Oficinas y/o Direcciones de Recursos Humanos yfo las que hagas sus veces, v en el caso de
servicios, las Constancias de prestacion, expedidas por las Oficinas de Administracion,

(™) Los grados y fitulos académicos deberan estar registrados en la Superintendencia Nacional de Educacion
Superior universitaria (SUNEDU)
I CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION DEL SERVICIO
{ 2isgn @) Aplicar e inferpretar pruebas psicologicas, individuales a los nifios, nifias y adolescentes, asi
Como sus padres en conflictos.

b} Atender consultas vy realizar las evaluaciones psicologicas a los nifios v adolescentes
registrados en la DEMUNA.

c) Elaborar programas de comunicacion, participacion e integracion familiar de los nifios y
adolescentes.

Realizar orientacion y consejeria a las famifias para prevenir situaciones de riesgo de

desproteccion y separacion del nicleo famifiar a favor de los nifios, nifias y adolescentes.

e} Realizar actividades de prevencion y promocion en las Instituciones Educativas y
organizaciones de base. (Talleres, charlas, ferias/ campaiias informativas y movilizacion social)

d)

OWVEIN 6Lty e e




f) Emitir informes yfo absolver consultas a solicitud de Ias autoridades competentes y de acuerdo a
los dispositivos legales vigentes.

g) Efectuar el seguimiento de los casos atendidos en la DEMUNA, mediante las visitas domiciliarias
Evaluar factores de riesgo y realizar actuaciones preliminares necesarias para determinar la

existencia de Casos de Desproteccion familiar en cumplimiento de las nomas vigentes.

Elaborar Informes Psicoltgicos y Sociales, para promover ¢l Bienestar Psicoldgico de los Nifios,

Nifias y Adolescentes atendidos.

Promover el desarrollo evolutivo de los nifios, nifias y adolescentes mediante le SERVICIO
JUGUEMOS.

k} Otras funciones que se les asigne el jefe inmediato.

==

I.  CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

et

: | B CONDICIONES DETALLE
S | Lugar De Prestacion De Senvicio Sede Central De La Municipalidad Provincial De
2S00 | £ | Duracion Del Contrato Inicio: Segin suscripcion del contrato
§ S\ & Termino: Tres meses renovables en funcion a las necesidades
88N 5 institucionales.
22! \Z | Remuneracion Mensual §/. 1,900.00 (Mil Novecientos y 00/100 soles). Incluye los
23 i ré montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
*3i 8 aplicable al trabajador,
Dependencia Gerencia de Desamolio Social y Poblaciones Vulnerables.
Otras Condiciones El jefe inmediato determinara de acuerdo a la necesidad.
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CODIGO 052 EMPADRONADOR-DIGITADOR (03)

REQUISITOS | DETALLE

Experiencia Laboral (%) s Experiencia Gensral: Experiencia laboral en el sector
publico y/o privado.

s Experiencia especifica: Experiencia laboral en el secior
pliblico y/o privado no menor a 03 meses.

Habilidades O Competencias Empatia, atencion, dinamismo, responsable, proactividad,

persistencia, orientacion de resultados,

Persona natural como minimo con estudios técnicos, de cualquier

carrera y con conocimiento en informatica y/o manejo de aplicativos

informéticos y/o Microsoft Office

Conocimientos Para El Puesto Deseable:

v Conocimiento tedrico y practico en femas de
administracion piblica en ef sector pablico yio privado.

Formacion Academica, Grado
Academico, Y/O Nivel De Estudios

Syt

Loty

& i v~ Conocimiento de herramientas de Microsoft Office
2 8 ¥ Conocimiento en Ja aplicacion de formatos S100y FSU.
2% g " Conocimiento en el sistema SIGOFapp version 7.0, o
=Si\ 8 8.0
£3i & [Cusos YO Eswdos  De | Deseable:
2y é Especializacion Cursos y talleres en conocimiento en Administracion piblica,
Requisitos Adicionales Para Puesto Y/O | No aplica
Cargo

(%) pava la acreditacion de experiencia laboral solo se consideraran constancias ylo cerfificados de rabajo expedidas por las oficinas de
Recursos Humanos y/o las que hagas sus veces y en &l caso de servicios, las constancias de prestacion, expedidas por fas oficinas de
i 34 a;i{)ﬂ.

J).os grados y titulos académicos deberan estar registrados en fa Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria
e EI)U)

t 1. CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION DEL SERVICIO

v" Redliza las visitas a los domicilios para el empadronamiento a nuevos ciudadanos del ambito del
distrito capital de Concepcion.

Digitacion de los formatos de $100, FSU y NV100 en ¢l aplicativo del SIGOF.

Realizar campaiias en las ferias de Ia difusion del Programa Pension 65, Orfandad, Contigo, Juntos,
Beca 18

Actualizacién de integrantes del Padron General de Hogares en el Organismo de Focalizacion e
Informacion Social.
Acompafiamiento a las promotoras de los programas de pension 65, juntos y configo para Ia

evaluacion a los hogares que requieran su Clasificacion Socio Econdmica en del Distrito Capital de
Concepcion

LR
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- ll. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

2| CONDICIONES DETALLE
| Lugar de Prestacion de Servicio Sede central de fa municipalidad provincial de concepcion

S |\ Duracion del contrato Inicio: Segiin suscripcion del contrato
+ Término: Seis meses renovables en funcion a las necesidades
instifucionales

Remuneracion mensual $/. 1,500.00 (Mil quinientos y 00/100 soles), incluye los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion al
trabajador.

Dependencia Gerencia de Desarrolio Social y Poblaciones Vulnerables-

Otras condiciones

El jefe inmediato determinara de acuerdo a la necesidad




CODIGO N° 053 - ASISTENTE JURIDICO

REQUISITOS DETALLE
/Experiencia General: Obligatorio: Experiencia Laboral en
¢l sector piiblico o privado no menor a (02) afios.
Experiencia Laboral v Experiencia Espeacifica: Obligatorio; Experiencia no
e menor a (1) afio en oficina de asesoria juridica del sector
piblico
/ Trabajo en equipo, orientado a resultados, colaboracion,
. | Habilidades o Competencias responsabilidad, autocontrol, agilidad, resistencia fisica,
i vocacion de servicio integridad y sentido ético
aidf ; Formacién académica, grado académico y/o | « Grado de Bachiller y/o Titulado, de la carrera profesional
B2t | & | nivel de estudios de derecho.
ol | B Derecho  Administrativo, _ Derecho _ Tributario,
§ A 1:3 Conocimientos para el puesto Contrataciones con el estado, Derecho en Transito y
B = Transportes y Ofimética.
% ‘i ’;’ Cursos ylo estudios de especializacion gg;%?y"g Der ffg&;?ggmmm’ Contrataciones con el
g9 =
%g ("FParala acreditacion de Experiencia Laboral solo se consideraran Constancias y/o Certificados de Trabajo, expedidas por las
TSt OfEnas ylo Direcciones de Recursos Humanos yio las que hagan sus veces, y en el caso de servicios, las Constancias de prestacion,
expedidas por fas Oficinas de Administracion.
(™} Los grados y fitulos académicos deberan estar registrados enla Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria
{SUNEDU).

CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION DEL SERVICIO:

a) Proyectar las opiniones legales, que demanden todas las oficinas de Ia Municipalidad Provincial de Concepcion.
b) Proyectar informes administrativos, memorandum, oficios y cartas inherentes a la Gerencia de Asesoria Juridica.
¢} Orientar y/o absolver consultas al personal administrativo de la entidad Municipal
@gd) Las demas funciones que asigne al jefe inmediato.

é&

T INDICIONES GENERALES DEL CONTRATO
S CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio

Sede Central de la Municipalidad Provincial de Concepcion;

Duracion del contrato

Inicio: Segun suscripcion del confrato,

Término: Tres meses renovables en funcidn a necesidades
instifucionales

YA T
NOIAIDNO T L i

Remuneracidon mensual

$/. 1,900.00 (Mil Novecieritos y 007100 Soles). Incluye Ios

montos y afiliacion de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

Dependencia Oficina General de Asesoria Juridica

Ofras condiciones

El jefe inmediato determinara de acuerdo Ia necesidad,




CODIGO N° 54 ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE GERENCIA MUNICIPAL {02}
REQUISITOS

DETALLES
Experiencia Laboral

Experiencia General: Obligatorio: Experiencia Laboral en el
sector pliblico o privado de un (01) afio.

Experiencia Especifica: Obligatorio: Experiencia no menor a
seis {06) meses en el cargo o similar en el sector plblico.
Habilidades o Competencias Empatia, Dinamismo, Organizacion de informacion

Formacion académica y/o nivel de estudio | Titulo Técnico y/o bachitler en la carrera de Administracion,
contabilidad, Economia.

Conocimiento en los sistemas administrativos del Estado.

-
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Conocimiento para el puesto

Cursos ylo estudios de especializacion Capacitacion en gestion Piblica y/o Municipal

Requisitos adicionales para puesto y/o Conocimiento en Ofimafica
cargo

)
b

CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Recepcion, derivacion de documentos

Clasificar, registrar y distribuir la documentacion a las diferentes gerencias de la Municipalidad.
Apoyo en el cumplimiento de las actividades

Orientar al personal de la enftidad y al pablico en general sobre Ia gerencia
Mantener Ia existencia de Gtiles de fa oficina

Ofras funciones asignadas por ¢l jefe inmediato

VIWMLNO:’JVES!MW&)} dIPGE

. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO
CONDICIONES

DETALLES

Sede Central de la Municipalidad Provincial de Concepcion;

Inicio: Seglin suscripcion del contrato. Término: Tres meses
renovables en funcion a necesidades institucionales

§/. 1,700.00 (Mil Seterientos con 00/100 Soles). Incluye los
montos y afiliacion de ley, asi como toda deduccion aplicable
F al trabajador.

| Dependencia Gerencia Municipal

El jefe inmediato determinara de acuerdo 1a necesidad,




1.6. CRONOGRAMA

ETAPAS DEL CONCURSO FECHAS AREA RESPONSABLE
i ] A partir de la aprobacion en OFICINA DE GESTION
Publicacion del concurso en el portal Talento Perg adblogrin DEL TALENTO HUMANG
CONVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria en ef portal institucional de
la Municipalidad Provincial de Concepcion 162130 de onerode 2025 | RESPONSABLE DEL
hitips://municoncepcion.aob.pe
Presentacion de expedientes en un folder manila en Mesa ’ "
de Partes de Ia Municipalidad Provincial de Concepion T b ooyl v
conforme al rofulo en un sobre cerrado i 5 0()‘ i
< | Horario: desde las 8:00 a 13:00 y 14:00 a 17:00 horas sl
el SELECCION
8534 | & Veriicacion de requisitos basicos soliitados 03 de febrero 2026 COMISION
oo} o3 Publicacion de resultados de la verificacion cunricular en OFICINA DE GESTION
e o 3 ¢l portal insfitucional de la Municipalidad Provincial de 04 de fetrero 2026 DEL TALENTO
2 2\l | & Concepcion HUMANO
gl ¢
§ g%\ §Presentacion de reclamos verificacion cunicular 05 de febrero 2026 POSTULANTE
2R \8
i3 B i ol
£Ri  SAbsolucion de reclames verificacion cumicular 06 de febrero 2026 LA COMISION
Evaluacion Técnica (conocimientos) 09 de febrero 2026 LA COMISION
OFICINA DE GESTION
Publicacién de resultados de la evaluacion técnica 10 de febrero 2026 DEL TALENTO
HUMANO
B Presentacion de reclamos evaluacion técnica 11 de febrero 2026 POSTULANTE
f o
55 3 Absolucién de reclames evaluacion técnica 12 de febrero 2026 LA COMISION
EE Evaluacion Curricular segiin documentacion declarada y .
:: { : presentada 13, 16 de febrero 2026 LA COMISION
3t Entrevista Personal 17 de febrero 2026 LA COMISION
! OR
: g : Presentacion de reclamos Entrevista Personal 18 de febrero 2026 POSTULANTE
Absolucion de reclames Enfrevista Personal 19 de febrero 2026 LA COMISION
Publicacion de resultados finales en el portal OFICINA DE GESTION
institucional de la Municipalidad Provincial de 20 de febrero 2026 DEL TALENTO
Concepeion HUMANO
Presentacion y absolucion de reclamos (la presentacion L
€ | 65 con documento por mesa de pares), 21y 22 de febrero 2026 LA COMISION

s5i O\ [ SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO s
§; C) \gmrega de documentos legalizados y/o fedateados GE?gT;gg gEL
&: 3 ’ 25 de febrero del 2026
F g e
Adjudicacion de plazas, suscripcion del contrato 26 de febrero del 2026 f Afggéé&% o
OFICINA DE
Inicio de labores 02 do marzo dol 2006 GESTION DEL

TALENTO HUMANO




CAPITULO T
DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESOQ

2.1. PROCESO DE SELECCION
El presente proceso consta de las siguientes etapas
| o T T EaaE T Bie ] P
., B | e oLl wie o
0 Verificacion de cumplimiento de Verificacion No tiene No tiens Noiiege
requisitos basicos solicitados puntaje puntaie | puntaie
1 | Evaluacion de conocimientos Eliminatorio 14.00 20.00 20%
2 | Evaluacién Curricular Eliminatorio 30.00 40.00 40%
3 | Entrevista Personal Eliminatorio 30.00 40.00 40%
: £ 74.00 100.00 100
o8 | & TOTAL | 100%
i || B El cuadro de méritos se elaborara con los puntajes obtenidos por los postulantes que hayan aprobado
S U todas las etapas del proceso de seleccion: Evaluacion de Conocimientos, Evaluacion Curricular y
IRV = Entrevista Personal.
B ¥ £ {*) Para ser considerado ganador, el postulante debera obtener el puntaje total minimo de 74 puntos,
2o L:: sumando las etapas del concurso Pliblico de méritos.
?3‘5 i g rARE

Publicacion de la Convocatoria y Presentacion de Curriculo Vitae

» Las bases seran publicadas en la pagina web de la Municipalidad Provincial de Concepcion.

» Presentacion de curriculo vitae documentado Grado, titulos y las constancias o Cerfificados de
trabajo en copia simple) en mesa de partes de la Municipalidad Provincial de Concepcion, ubicado

en Av. Mariscal Caceres N° 329, Palacio Municipal, en horario de 08:00 am a 01:00 pmyde 02:00

pm a 5.30 pm (segun cronogramay), el Gltimo dia de presentacién culmina a las 5:30 pm,

Estéan impedidos de presentarse al presente concurso las personas que tengas parentesco hasta
el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad con los funcionarios, directivos y
autoridades de la Municipalidad Provincial de Concepeion,

21.2. Presentacion de Documentos

>

¢ T ey

El curriculo vitee se presentara en sobre cerrado y estars dirigido a la comisién del proceso de

seleccion de la convocatoria CAS N° 01 -2026-MPC de Ia Municipalidad Provincial de Concepeitn,
conforme al siguiente detalle;
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SENORES:

COMISION DEL PROCESO DE SELECCION DE LA CONVOCATORIA CAS N° 01-2026-MPC DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CONCEPCION

CONVOCATORIA CAS N° 01-2026-MPC
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La documentacion que acredite lo estipulado en el Curriculum Vitae, debera ir en estricto orden, de acuerdo
a lo especificado en la ficha de postulacion, ademas de los siguientes anaxos:

1
2
3.
4.
5

6.

Copia simple del DNI vigente

. Formato 1 ANEXO 1 con FICHA DE POSTULACION

Documentos que sustenten o declarado en la ficha de postulacion

Formato 2 ANEXO 2 con DECLARACION JURADA MULTIPLE

Formato 3 ANEXO 3 con DECARACION JURADA DE BONIFICACION

Formato 4 ANEXO 4 con DECLARACION JURADA DE REGIMIEN PENSIONARIO

El postulante que no presente toda la documentacion solicitada no podra ser calificado para lasiguiente
efapa del proceso.

214.3. Criterios de Evaluacién Curricular:

a)

T
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El Comite de seleccion conducira el proceso de calificacion evaluacion de ficha de postulacion y
de Declaracion Jurada presentada por los postulantes via Tramite Documentario de la

Municipalidad Provincial de Concepcion, con la finalidad de verificar el cumplimiento delos
requisitos minimos establecidos en la convocatoria publicada.

Los postulantes para participar en la convocatoria deberan llenar y remitir Ja Ficha de Postulacion
y ¢l Formato de Declaracion Jurada debidamente firmada, los datos que seconsignen en los
referidos formatos tendran carécter de Declaracion Jurada, Ios mimosque estan sujetos a fa
fiscalizacion posterior, conforme a las disposiciones contenidas en los numerales 32.1 y 32.3 def
articulo 32° de [a Ley N° 27444, Ley de procedimiento Administrativo General. En caso que el
comité CAS tome conocimiento que en algunos de los documentos presentados obre alguno cuya
veracidad o exactitud genere una duda razonable, informara a las instancias correspondientes a
fin de que se efectué la inmediata fiscalizacion, decision que no suspendera en ningiin caso la
continuidad del proceso.

En el item conocimiento del puesto no sera obligatorio la presentacion e documentos probatorios,

sin embargo, en el item cursos ylo estudios de especializacion deberan ser acreditados
obligatoriamente.

FICHA TECNICA DE LA EVALUACION CURRICULAR

Los criterios para la evaluacion curricular del proceso de seleccion tendran un méximo y minimo
distribuyéndose de la siguiente manera:

PARA PUESTOS CON PERFIL PROFESIONAL O TECNICO

____ EVALUACIONCURRICULAR
... | PUNTAJE = PUNTAJE
~ EVALUACIONES | MINING | MAXIMO
a) Formacién Académica 8 12
= El minimo requerido en el perfil del 8 .
puesto al que postula.
= Cuenta con un grado superior al A 4
minimo requerido.
b) Experiencia Laboral 12 14
» Experiencia general minima 6 )
requerida.
= [Experiencia especifica:
Experiencia segim lo requerido: 6 -
Experiencia mas de un afio de lo ) 1
requerido:
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Experiencia mas de dos afios de

lo requerido: 1
¢) Capacitacién {(conocimientos) 10 14
« (Capacitacion con un certificado: 10 .

«  Capacitacion con dos 2
certificados:

»  Capacitacion con tres a mas ) 2
certificados:

PUNTAJETOTAL | 30 puntos 40 puntos

PARA PUESTOS CON PERFIL NO PROFESIONAL Y NO TECNICO

5307

__EVALUACIONCURRICULAR
EVALUACIONES | MiNMO | wAXMO
... ... e
a) Formacion Académica 1% 20
« Elminimo requerido en el perfil del 15 _
puesto al que postula. ‘
« Cuenta con un grado superior o . 5
mas al minimo requerido.
b} Experiencia Laboral 1% 20
= Experiencia general minima 8 i
requerida.
= Experiencia especifica minima; 7 )
Experiencia segiin lo requerido:
Experiencia més de un afio de lo J 9
requerido;
Experiencia més de dos afios de i 2
lo requerido:
Experiencia mas de tres afios de ) 1
lo requerido:
PUNTAJETOTAL | 30 puntos 40 puntos

En virtud de los resultados obtenidos en la elapade Eval

uacion Curricular, los postulantes podran
ser declarados como:

= APTO: Si luego de la verificacion de la documentacion presentada, el/la postulante acredita
de manera fehaciente que cumple con los requisitos minimos exigidos en el perfil del puesto
al cual postula. Los postulantes aptos pueden obtener una calificacion minima de catorce
(14.00) y méxima de veinte {20.00), de acuerdo a ko establecido.

= NO APTQ: Si luego de la verificacion de la documentacin sustentatoria presentada con el
cumiculum vitae documentado, elia postulante no acredita de manera fehaciente el

cumplimiento de uno (01) o més de los requisitos minimos exigidos en el perfil del puesto al

cual postula.

DESCALIFICADO: Si elfla postulanie adjunta documentos ilegibles, emdneos,

contradictorios o que no precisen datos qQue permitan validar de manera fehaciente el

cumplimiento de uno (01) o mas de los requisitos minimos exigidos en el perfil del

puesto al cual postula
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2.1.4 Evaluacion de Conocimientos

Sera evaluada el grado de conocimientos del postulante respecto a trayectoria laboral, Habilidades
para el cargo y la percepcion integral y capacidad de discernimiento, los cuales sersn calificadas

a)

b)

c)

hasta 20 puntos.

Los temas a evaluar estaran establecidos en el balotario que sera publicado en el portal web.

La etapa de Evaluacion se encuentra a cargo del comité CAS Yy comprende, evaluacion escritade

conocimientos.

2.1.5. Enfrevista Personal
a) Serdevaluada la trayectoria laboral, Habilidades para el cargo Y la percepeion integral y capacidad
de discemimiento, los cuales seréan calificadas hasta 40 punios.

b} Laetapa de Entrevista se encuentra a cargo del comité CAS y comprende los siguientes faciores
de evaluacion.

Dominio tematico

| ﬂesﬁeiéyéonmimiéhiéta:iﬁccbmcﬁcoy' o |

sobre la temética de la materia del cargo
al que postula.

De 0 a 08 puntos

Capacidad Analitica

Capacidad del postulante de
comprender las situaciones y resolver
los problemas Poseer la habilidad para
realizar un andlisis logico, la capacidad
de identificar problemas, reconocer
informacion  significativa, buscar y
coordinar datos relevantes de la materia
del cargo al gue postula.

De 0 a 08 puntos

Actitud

3 {percepcion

Evaluador)

personal
del

Capacidad del postulante de orientarse
alos resultados. Actitud para finalizar las
tareas y cumplir los objetivos, alin en
situaciones mas exigentes en cuanto
plazos, oposicion. a obstaculos

De 0 208 punios

Facilidad

Comunicacion

de

Capacidad del postulante de expresar
oralmente sus ideas, informacidn
opiniones de forma clara y
comprensible, escuchando y siendo
receptivo a las propuestas de los demas.

De 0 a 08 puntos

5 Disponibilidad

incorporacion

de

Disponibilidad para incorporarse de
forma de inmediata al puesto al que esta
postulando, mostrando inferés por
asumir responsabilidades adicionales,
ambiciones fuluras, efc.

De 0 2 08 puntos

2\ 2.1.6.Delas Bonificaciones al Puntaje Total

Se otorgarén bonificaciones al Puntaje Total a Personas con Discapacidad (15%) que los acrediteen

£x: £ su hoja de vida con copia simple del camet emitido por CONADIS, y Licenciados de las Fuerzas
£ 5 § Armmadas o Policiales (10%) que lo acredite en su hoja de vida con el documento de la entidad
bt e correspondiente.

2.1.7. Publicacion de Resultados Finales.

& Se declara GANADOR al postulante que obtenga el puntaje mas alto en el puesto convocado,
siendo los resultados publicados en vitrina del Palacio Municipal de la Municipalidad Provincial de
Concepcion, el puntaje minimo para ser ganador es de 74 puntos.



b) Encaso de empate, se tomara en cuenta el de mayor puntaje de la evaluacion de Hoja de Vida yde
persistir el empate, se sorteara en acto piblico en presencia de los interesados.

ifi.- SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

EV Ia postulante declarada GANADOR/A en el Proceso de Seleccion CAS N° 002-2025-MPC para efectos
de la suscripcion y registro de Contrato Administrativo de Servicios, debe tener en cuenta lo siguiente:

a} La Oficina de Recursos Humanos se comunicard con ella GANADORJA, para solicitar la
presentacion de los documentos sustentatorios del Curriculo Vitae para la suscricion deiContrato.

En caso en esta etapa se produzca desistimiento, extemporaneidad en la entrega de

documentacion o suscripcion de contrato, hallazgo de documentacién falsa o adulterada,

deteccion de algln impedimento para contratar en el Estado, se procederaa llama al siguiente

postulante segin orden de mérito considerado accesitario/a elegible.

c} Sidurante el control posterior, realizado fuego de culminado el proceso, se hallase documentacion

falsa o adulterada, la entidad podra adopter las medidas legales y administrativas que
coirespondan.

b)

i

i

& IV.- MECANISMO DE IMPUGNACION

\ ‘ £  a) Si algin postulante considera que el drea de administracion de personal o el Comité deSeleccion
E 5 %‘j hayan emitido un acto que supuestamente viole, desconozca o lesione un derecho o interés
g b % legitimo, podra presentar ante dicho drgano un recurso de reconsideracion o apelacion para su
€38 i 2 resolucion o traslado al Tribunal de Servicio Civil segiin corresponda.,
% S % b} El Comité de Seleccion, a quien haga sus veces, debe resolver el recurso de reconsideracion en
f,g\‘% - un plazo de 01 dia habil, de presentado el recurso formulado.

3 2 g

Los recursos de impugnacion (reconsideracion y apelacion),se interponen dentro de 01 dia habil
computado desde el dia siguiente de la publicacion del acto definitivo con el que concluye el
proceso (publicacion del resultado final o fista de ganadores) resultado improcedente que se
impugnen los resultados preliminares o calificaciones obtenidas en alguna de las etapas del
proceso o cualquier acto emitido antes de la emision y publicacién de los resultados finales del

proceso, La interposicion de los mencionados recursos no suspende al proceso de seleccién niel
proceso de vinculacion.
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FORMATON®1
FICHA DE POSTULACION
PROCESO CAS N° _____ /2026 ~-MPC

PUESTO AL QUE POSTULA:
Apeflidos y
Nombres
Fechade Estado
Nacimiento i e Civil
Documento
Nacional de
Identidad N°
Direccién
- i Teléfono
Teléfono Fijo Mévil
Cormreo
Electronico
Formacion Académica (A«
- o Grado . . Fecha s
N Profesion Acsdintico Especialidad Fecha de Inicio Final Folio
;* | ZExperiencia de acuerdo a la com
: 5 _ Acreditado)
E Tipo ; . Fecha "
5 Socies Entidad Cargo Fecha de Inicio Final Folio
Cursos ylo estudios de
especializacion
Tipo Descripcion Folio
Conocimi
Cargo Centro Teléfono
Laboral
(1) Firma

(2) Nombre de la persona natural

(3) Documento Nacional de Identidad (DNI)

Huefla digitat (]




FORMATON° 2
{Declaracion Jurada Multipie)
PROCESO CASN® ____ /2026 - MPC

PUESTO AL QUE POSTULA
DECLARACION JURADA
Yo, con Documento
Nacional de ldentidad N° , con domicilio en
de nacionalidad mayor de edad, de
" estado civil , de profesion a sfectos de cumplir con los

requisitos de elegibilidad en el presente concurso, manifiesto con caracier de DECLARACION JURADA lo siguiente:

T

1
al

oy o1 17

g No tengo impedimentos fisicos para el desempefio de las tareas para las cuales postulo.
é S & No me encuentro con inhabilitacion administrativa o judicial para contratar con el Estado.
§§ % No tengo impedimento para ser postor o confratista, expresarnente previsto por las disposiciones legales y

reglamentarias sobre la materia.

No tengo antecedentes penales ni policiales.
No tengo grado de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y por razén de

matrimonio con los funcionarios de direccion yio personal de confianza de la Municipalidad Provincial de
Concepcidn, que gozan de la facultad de nombramiento y contratacion de personal, o tengan injerencia directa
0 indirecta en el proceso de seleccion.

6. No percibo otros ingresos del Estado, y que en caso de percibirios los dejaré de percibir si fuera del/a
contratado (a) durante el periodo de contratacion administrativa de setvicios, salvo si la contraprestacion que
s& percibe proviene de la actividad docente o por ser miembrog Gnicamente de un organo colegiado.

7. Soy responsable de la veracidad de los documentos e informacion Que se presenta adjunta en el presente

proceso.
8. Finalmente, declaro que quedo notificado y que acepto que la falta de veracidad de cualquier aspecto de la

ki

%
: g presente declaracion, habilitara a la Municipalidad Provincial de Concepcion, a rescindir o resolver
i ;3’ unilateralmente el contrato a celebrarse, sin responsabilidad para la Entidad, ademéas de las consecuencias
Ex ,;\ 2\ B penales y civiles que ello pueda determinar.
$3i B CONGEPGION. . vvvvveeeenreeeneenssssnseonee 2026
B g

(1) (1) Firma

@ (2) Nombre de la persona natural

{3) {3) Documento Nacional de ldentidad (DN

Hualla digial {*}



FORMATON® 3

DECLARACION JURADA POR BONIFICACION

PROCESO CASWN® {2025 - MPC
PUESTO AL QUE POSTULA:
Yo, con Documento Nacional de Identidad
Ne , con domicilio en

de nacionalidad

, mayor de edad, de estado
a efectos de cumplir con los requisitos de
—i'; elegibilidad en el presente concurso, manifiesto con caracter de DECLARACION JURADA lo siguiente:

BONIFICACION POR DISCAPACIDAD
(Marque con una "X’ la respuesta)

civil , de profesitn

2 PERSONA CON DISCAPACIDAD Sl
% Usted es una persona con discapacidad, de conformidad con lo
! establecido en la Ley N® 29973, Ley General de la Persona con
2 Discapacidad, y cuenta con la acreditacion correspondiente del
camet de discapacidad emitido por el CONADIS.

NO

BONIFICACION POR SER PERSONAL LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS
{Marque con una “x” la respuesta)

PERSONAL LICENCIADOQ DE LAS FUERZAS ARMADAS Si

Usted es una persona Licenciado de las Fuerzas Armadas, de
conformidad con lo establecido en la Ley N° 29248, Ley del
Servicio Militar y la Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 61-
2010-SERVIR/PE, que establece criterios para asignar una
bonificacion en concursos para puestos de ftrabajo en la
administracion piblica en beneficio del personal Licenciado de las
Fuerzas Armadas, y cuenta con el documento oficial emitido por la
autoridad competente acreditando su condicidn de Licenciado.

NO

BONIFICACION POR DEPORTISTA CALIFICADOQ
= {(Marque con una X’ la respuesta)

DEPORTISTA CALIFICADO Sl
Usted es una persona reconocida como Deportista Calificado, de
conformidad con lo establecido en el Reglamento de la Ley N°
27674, que establece el acceso de deportistas calificados de alto
nivel a la administracion plblica, y cuenta con la acreditacion
otorgada por la Federacion Peruana del Deporte y el Comitd

NO

QOlimpico Peruano.
CONCEPCION. ....ccoveeinninnsnssnsinsinsnss 2026.
L) (1) Firma
2 {2) Nombre de la persona natural
B3 (3) Documento Nacional de Identidad (DNI)

Hualla digitad (*)



FORMATO N 4

DECLARACION JURADA
REGIMEN PENSIONARIO
Seiiores
COMISION DE CONCURSQ
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CONCEPCION
S Presente.-
L0
E
“;: De mi consideracion;

392310

Quien suscribe,

QTECNACH

{*), Con documento nacional de identidad
B e nrniite ("), G0N OMICHD N.....oceceenraessinasasssnsserssnasessessesessasesesesnssssseseneese s sessereseeesessne {*}, se
,é, presenta para postular en la CONVOCATORIA CAS N°.......-2026-MPC (%), para la CONTRATACION

o ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE

...............................................................................................

3
VNVLWLNO!JV&S!NWY" REILES
~

mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Sl Estar registrado en el sistema Privado de
NO Pensiones AFP.
Sl Estar registrado en el sistema Nacional de
NO Pensiones SNP.
Firma del postulante (%)

Huella digital {*)

Olvany OV
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5
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)



