CONVOCATORIA N° 002-2026-MPC
BASES DEL CONCURSO PUBLICO DE
MERITOS BAJO LA MODALIDAD DE
/  CONTRATO POR REEMPLAZO, BAJO EL
\l  REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N°

N 276

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
CONCEPCION.
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1. DE LA CONVOCATORIA Y PERFILES DE LOS CARGOS

1.1 Objeto

La Municipalidad Provincial de Concepcian requiere seleccionar y contratar, bajo el régimen laboral del
Decreto Legislativo N° 276, personas naturales que relnan los requisitos y cumplan con el perfil
establecido para ocupar los puestos vacantes.

1.2 Dependencia, unidad organica y/o area solicitante:
Unidad organica de Gestion de Talento Humano.

1.3 Entidad convocante y érgano responsable
La Municipalidad Provincial de Concepcion realiza el Concurso Publico de Méritos (CPM) por
reemplazo, bajo el régimen del Decreto Legislativo N® 276. La conduccion en todas sus etapas esta a
cargo del Comité de Seleccién designada para tal fin.

1.4 Base legal
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Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones
del Sector Piblico, y modificatorias.
Decreto Supremo N° 005-90-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley de Bases de la
Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Piblico, y sus modificatorias.
Ley N° 32513, Ley de Presupuesto del Sector Plblico para el Afio Fiscal 2026,
Ley N° 24041, Servidores publicos contratados para labores de naturaleza permanente, que
tengan més de un afio ininterrumpido de servicios, no pueden ser cesados ni destituidos sino
por causas previstas en el Capitulo V del Decreto Legislativo N° 276 y con sujecion al
procedimiento establecido en &l

Ley N° 30294, Ley que modifica el articulo 1 de la Ley N°® 26771, que establece la prohibicion
de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de personal en el Sector Piblico en
caso de parentesco, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM y
modificatorias.

Ley N® 31396, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas profesionales
como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo 1401.

Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la Administracion
Publica, y su reglamento, aprobado con Decreto Supremo N° 089-2003-PCM.

Ley N°® 27815, Ley del Cadigo de Etica de la Funcion Pablica y normas complementarias.

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto (disposiciones vigentes).
Decreto Legisiativo N® 1146 que modifica la Ley de N° 29248, Ley del Servicio Militar.

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con discapacidad.

Decreto de Urgencia N® 038-2019, que establece reglas sobre los ingresos correspondientes
a los Recursos Humanos del Sector Publico.

Decreto  Supremo N° 420-2019-EF, que dicta disposiciones reglamentarias vy
complementarias para la aplicacion del Decreto de Urgencia N° 038-2019 y modificatorias.
Decreto Supremo N° 282-2024-EF, que aprueba el nuevo (MUC) para los servidores sujetos
al regimen del Decreto Legislativo N° 276 de las entidades del Gobiemo Nacional y gobiernos
regionales, asi como, los criterios y otras disposiciones para su implementacion.

La Ley 31533 y su reglamento (D.S. 078-2025-PCM) otorgan una bonificacién del 10% sobre
la nota de la entrevista personal a jovenes de hasta 29 afios en concursos publicos del sector
publico peruano



#  Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva N° 002-2014

“Normas para la gestion del SAGRH en las entidades publicas”.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, madificada con Resolucion de Presidencia

Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE y N° 330-2017-SERVIR/PE.

~ lLas demas disposiciones complementarias, modificatorias y conexas que regulan la
contratacion de servidores, al amparo del régimen del Decreto Legislativo N° 276.
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1.5 Condiciones del contrato:;

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Concepcion

Inicio: Desde la fecha de inicio de la vigencia del
Duracién del contrato contrato hasta el 31 de diciembre del 2026.
Contrato a plazo determinado, sujeto a periodo
de prueba de tres meses.

1.6 Perfil del cargo
Los requisitos de los cargos y sus funciones se encuentran detallados en Ficha del Cargo, publicada

en la seccion de Perfil del presente CPM.

PLAZA No. 1: CODIGO N° A000807 - TECNICO ADMINISTRATIVO I (OC1) SP-AP_

PLAZA No. 2: CODIGO N° A02507 - JEFE DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD SP-ES

PLAZA No. 3: CODIGO N° A05107 -~ ASISTENTE ADMINISTRATIVO | (DEFENSA CIVIL) SP-AP
PLAZA No. 4: CODIGO N° A11407 - RECAUDADOR SP-AP

PLAZA No. 5: CODIGO N° 06 - 001 - POLICIA MUNICIPAL (*) SP-AP (PLAZA A10307 CAP)
PLAZA No. 6: CODIGO N° A14207 - REGISTRADOR CIVIL| SP-AP

PLAZA No.7: CODIGO N° 006 - 002 - TECNICO EN BIBLIOTECA {*) SP-AP PLAZA A15007 STF

(*) Nota: Las plazas consideradas son los establecidos con los Codigos correspondientes en el Cuadro de
Asignacion de Personal - CAP, de la Municipalidad Provincial de Concepcion.

Enlos casos de las Plazas No. 005 y 007 se aplica el Informe Técnico No. 1631-2018-SERVIR/GPGSC, cuye asunto:
“Sobre cumplimiento de requisitos de perfil de puesto para ocupar cargos en la Administracion Publica”, en el item
2.12. a la letra dice: “No obstante, cuando fa plaza o puesto haya quedado vacante, la entidad podrd aplicar el
nuevo perfil de puesto aprobado por el Clasificador de Cargos para la contratacion y/o designacién de personal”,
por lo que se aplica el Manual de Clasificador de Cargos — 2024, aprobado con Resolucién de Alcaldia No. 208-

2024-A/MPC.
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PLAZA No. 01: CODIGO N° A000807 - TECNICO ADMINISTRATIVO I (OCI) SP-AP

REQUISITOS DETALLE

Experiencia Laboral {*)

v" Experiencia General: Experiencia un (01) afio.

¥" Experiencia Especifica: Obligatorio:
Experiencia de seis (06) meses en el cargo o similar
Experiencia de seis (06) meses en el sector plblico

Habilidades o Competencias v" Trabajo en equipo, vocacion de servicio, proactividad, confidencialidad

Formacién  Académica, grado . . L - ;

Académico, yio nivel de estgdios v" Titulo profesional técnico, o grado académico bachiller en

*4) ' ) contabilidad, administracion, economia y carreras afines al
puesto.

Conocimientos para el puesto v Normas de control gubernamental o los sistemas Administrativos
del Estado.

Cursos  ylo estudios  de v" Temas referidos a la prestacion del servicio

especializacién

Requisitos Adicionales para v" Capacitacion en gestion municipal

PSSy bEane v" Conocimientos y dominio de las herramientas informéticas del
Microsoft Office

*f}??ara la acreditacin de Experiencia Laboral solo se consideraran Censtancias 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 fas Oficinas de Abastecimientos -

~Administracion.

CARACTERISTICAS, GENERALES DE LA PRESTACION DEL SERVICIO

a) Participar y apoyar en las actividades encargadas de la unidad estructural

b) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar documentos

c) Coordinar actividades administrativas.

d) Emitirinformes preliminares de los expedientes remitidos

¢) Elaborar informacion de los procedimientos técnicos asignados

f)  Informar sobre la ejecucion de las actividades ejecutadas a su jefe inmediato superior
Otras funciones que en materia de su competencia le encomiende su jefe inmediato

CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacion del Servicio Sede Central de ia Municipalidad Provincial de Concepcion

Duracion del Confrato Inicio: A |a suscripcion del contrato.
Termino: 31 de diciembre del 2026

S/, 1,679.41 (Un mil seiscientos setenta y nueve con 41/100 Soles). Incluye

Remuneracion Mensual
= los montos y afiliacion de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
;‘% trabajador.
5{,’ Dependencia Organo de Control Interno
(o]
=3 Otras condiciones El jefe inmediato determinara de acuerdo a la necesidad.
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PLAZA No. 02: CODIGO N° A02507 - JEFE DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD SP-ES

REQUISITOS DETALLE

Experiencia Laboral (*) v Experiencia General: Obligatorio: Experiencia laboral en el sector publico no
menor de dos {02) afios.

v" Experiencia Especifica: Obligatorio:
Experiencia de Dos (02) afios en temas relacionados a la gestion municipal,
gestion publica y conduccion de personal, de los cuales un (01) afio debe seren
puestos de jefe de contabilidad o cargos de direccion en el sector piblico o
privade o su equivalencia, Un (01) afio en el sector publico

Habilidades o Competencias v" Trabajo en equipo, Vocacion de servicio, Proactividad, Comunicacién efectiva,
Capacidad para frabajar bajo presion y en equipo.

Formacion  Académica, grado v" Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Contabilidad,

Académico, yfo nivel de estudios. colegiado y hahilitado.

{71},

Conacimientos para el puesto v" Normas de Contabilidad gubernamental,

v" Nommas Internacionales de Informagion, Financiera (NIIF, NIC)

¥" Legislacion Tributaria y Laboral

v Ley de Contrataciones del Estado

v Normatividad del Sector Publico sobre presentacion oportuna, veraz y
precisa de las Obligaciones Tributarias y Contables de la Institucion

Cursos  ylo  estudios de v Cursos de contabilidad gubernamental, SIAF SP, NIIF, NIC
especializacion v" Presupuesto publico.

v" Gestion publica yfo Municipal
Requisitos Adicionales para v Acreditar capacitacion en temas relacionados a gestion publica y al
puesto y/o cargo cargo estructural.

¥" Conocimientos en los sistemas administratives del estado
v Conocimientos de ofimética intermedio (Office)

--', {*) Para la acreditacion de Experiencia Laboral solo se consideraran Constancias ylo Certificados de Trabajo, expedidas por las Oficinas ylo 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 Naciona! de Educacion Superior Universitaria (SUNEDU).

G

I. CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION DEL SERVICIO
~ a)  Programar, dirigir, y supervisar las actividades de la jefatura a su cargo.
b}  Proponer planes y programas de acuerdo a su competencia
¢)  Evaluarlas actividades de la dependencia a su cargo.
d)  Informar mensualmente al superior jerarquico inmediato sobre la ejecucién de las actividades ejecutadas o no.
e)  Emilir informes técnicos sobre expedientes de su competencia
f)  Proponer normas y procedimientos en el campo de su competencia.
g9
h
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) Implementar las recomendaciones remitidas por los 6rganos conformantes del Sistema Nacional de Control.
) Supervisar y evaluar al personal a su cargo de acuerdo a dispositivos legales municipales y en coordinacion con la Oficina de
Gestion del Talento Humano.
iy Dirigir la formulacién, ejecusion y evaluacion del Plan Operativ Institucional, el Presupuesto asignado y el Cuadro de Necesidades
de la jefatura a su cargo.
) Realizar funciones asignadas por elllos superiores inmediatos dentro del ambito de su competencia
k)  Lasdemas funciones que se encuentren establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) que correspenda a su
cargo.

il. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
3 Lugar de Prestacion del Servicio Sede Central de la Municipalidad Provincial de Concepcitn
%’ Duragion del Contrato Inicio: A la suscripcion del contrato.
8 Termino: 31 de diciembre del 2026
E’N Remuneracion Mensual §/2,376.63 (Dos mil trescientos setenta y seis con 63/100 Soles). Incluye los
? i | montos y afiliacion de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.
2 \ Dependencia Oficina General de Administracion

Otras condiciones El jefe inmediato determinara de acuerdo a la necesidad.
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PLAZA No. 03: CODIGO N° A05107 - ASISTENTE ADMINISTRATIVO | (DEFENSA CIVIL) SP-AP

REQUISITOS ' DETALLE
Experiencia Laboral (*) v" Experiencia General: Experiencia un (01) afio.
v Experiencia Especifica: Obligatorio:
Experiencia de seis (06) meses en el cargo o similar
Experiencia de seis {06) meses en el sector pablico

Habilidades o Competencias v Proactivo, iniciativa, capacidad para trabajar en equipo, responsabilidad,
liderazgo.

Formacion  Académica, grado v" Técnico superior completo en administracion, contabilidad,

Académico, ylo nivel de estudios. Administracién computacion e informéatica, secretariado, o carreras

™ técnicas afines al puesto

Conocimientos para el puesto v Normas de defensa Civil, Gestion de Riesgos y Desastres,

Plan de evacuacion y seguridad.

Cursos  ylo  estudios de v" Capacitacion en temas referidos a la funcion del cargo
especializacion

Requisitos Adicionales para v Capacitacion en gestion municipal

puesto yfo cargo v Conocimiento de ofimatica intermedio (Office)

~{") Para la acreditacion de Experiencia Laboral solo se consideraran Constancias ylo Certificados de Trabajo, expedidas por las Oficinas yio
i - .-Direcciones de Recursos Humanos yio las que hagan sus veces, y en el caso de servicios, las Constancias de prestacion, expedidas por las Oficinas
“de Administracion.

I.  CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION DEL SERVICIO
a) Apoyar en el cumplimiento de las actividades de la unidad organizacional
b) Redacter documentos segiin encargo
c} Informar sobre las gestiones y situacion de los documentos encargados o de la unidad organizacional
d) Participar en reuniones segun encargo
| e} Brindar el apoyo técnico y administrativo en la unidad organizacional
2 f) Elaborar los requerimientos (pedidos de compra y pedidos de servicios) y realizar la revision y analisis de sus respectivas
ius e ordenes de compra yfo servicios teniendo en cuenta la afectacion presupuestal
£E g} Velar por la seguridad y conservacion de los documentos
h} Mantener la existencia de Utiles de oficina y encargarse de su distribucion
i) Orientar al personal de la entidad y al publico en general sobre las gestiones a realizar la situacion de documentos
i) Otras funciones que en materia de su competencia le encomiende su jefe inmediato.
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CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacion del Servicio Sede Central de ia Municipalidad Provincial de Concepcién
Duracién del Contrato Inicio: A la suscripcion del contrato.

Termino: 31 de diciembre del 2026

Remuneracion Mensual S/1,728.57 (Mil setecientos setenta y ocho con 57/100 Soles). incluye los
montos y afiliacién de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.
Dependencia Gerencia de Obras Publicas y Gestion de Inversiones

Dfras condiciones El jefe inmediato determinaré de acuerdo a la necesidad.




PLAZA No. 04: CODIGO N° A11407 ~ RECAUDADOR SP-AP

REQUISITOS DETALLE
Experiencia Laboral (*) Experiencia General: Obligatorio: Experiencia laboral en el sector
publico no menor de un (01) afio.
¥ Experiencia Especifica: Obligatorio:
Experiencia en el cargo no menor de un (01) afio.
Habilidades o Competencias v’ Adaptabilidad, Analisis, Autocontrol, Cooperacion, Dinamismo.
v Iniciativa. Proactivo, rabajo en equipo, vocacion de servicio.
Formacion Académica, grado W . N L, i
Académico, ylo nivel de estudios. géicrilg :‘?aBS:?gOUnwersnano en Administracion, Contabilidad,
* ’ '
Conocimientos para el puesto v Conocimiento intermedio del Microsoft Office
Cursqs ‘ yp estudios de v" Capacitacion especializada y actualizada en el drea
especializacion v’ Capacitacion en gestion piblica
Requisitos Adicionales para P .
puesto y/o cargo No aplica

(%) Para la acreditacion de Experiencia Laboral solo se consideraran Constancias ylo Certificados de Trabajo, expedidas por las Oficinas ylo
Direcciones de Recursos Humanos y/o las que hagan sus veces, y en &l 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
a.  Orientar al contribuyente y administrados acerca de los procedimientos a seguir para el correcto cumplimiento de sus
obligaciones

b.  Atender las observaciones efectuadas por los confribuyentes.
c. Emitir los estados de cuenta de deuda tributaria, declaraciones juradas u otra informacion relacionada con el contribuyente.
d.  Rellenar los formularios sistematizados de inscripciones y descargos de predios.
e. Empadronar alos contribuyentes a través de la recepcion y el procesamiento de las declaraciones juradas que presenten.
f.  Resolver las solicitudes de inafectacion.
9. Organizar, controlar y elaborar reportes de la atencion y depuracion a los administrados que reportan inconsistencia de datos
y deudas en el sistema.
h.  Controlar la cuenta corriente de los contribuyentes por distintos tributos.
-_i. Elaborar informes técnicos relacionados con su gestion.
J. Formular y proponer normas y procedimientos administrativos para el sistema de recaudacion de la Municipalidad.
= k. Realizar el seguimiento de los principales contribuyentes, asi como de los mayores deudores, con la finalidad de asegurar el

5 9 pago de sus obligaciones tributarias.

i ;e ] Proponer camparias de recaudacion tributaria, para generar cultura tributaria en la poblacion.

Emitir y controlar las Ordenes de Pago y Resoluciones de Multa, segun corresponda y de acuerdo a ley.

Realizar la cobranza de las deudas tributarias.

Remitir en tiempo previsto conforme a ley los valores a la Oficina de Ejecucion Coactiva, para continuar con su cobranza.
Coordinar con Tesoreria los ingresos municipales por todo tipo de concepto, para elaborar los reportes diarios de la
recaudacion.

Elaborar reportes a la Gerencia, de las deudas tributarias pendientes de pago.

Emitir informes técnicos, segun corresponda y en materias de su competencia.

Otras funciones asignadas por la Oficina de Recaudacion y Control Tributario, en el ambito de su competencia.

CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacion del Servicio Sede Central de la Municipalidad Provincial de Concepcion
Duracion del Confrato Inicio: A la suscripcion del contrato.
Termino: 31 de diciembre del 2026
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Remuneracion Mensual 5/1,879.83 (Un mil ochocientos setenta y nueve con 83/100 Soles). Incluye
los montos y afiliacion de Ley, asi como toda deduccion aplicable al

trabajador.
Dependencia Gerencia de Administracion Tributaria
(Ofras condiciones El jefe inmediato determinara de acuerdo a la necesidad.

PLAZA No. 05: CODIGO N° 06 - 001 - POLICIA MUNICIPAL SP-AP (PLAZA A10307 CAP)

REQUISITOS DETALLE

Experiencia Laboral (%) v" Experiencia General: Experiencia de un (01) afio.
v" Experiencia Especifica: Obligatorio:

Experiencia de seis (06) meses en el cargo o similar

Experiencia de seis (06) meses en el sector piblico

Habilidades 0 Competencias Adaptabilidad, Andlisis, Autocontrol, Cooperacion, Dinamismo.

Iniciativa. proactivo, organizacion de informacion, confidencialidad,
frabajo en equipo, vocacion de servicio.

Formacion ~ Académica, grado v" Estudios secundarios completos

Académico, y/o nivel de estudios. (**)

4, %

Conocimientos para el puesto v" Temas relacionados a la prestacion del cargo
== L]
= L]
B i
£ ! Cursos y/o estudios deespecializacion v" Deseable tener capacitacion técnica en el 4rea.
o 1 .. “ye
= - v Deseable tener servicio militar o de serenazgo
| v" Deseable licencia de conducir para motocicleta lineal
i Requisitos Adicionales para v" Capacitacion en temas relacionados al cargo

puesto y/o cargo

e

*) Para la acreditacion de Experiencia Laboral solo se consideraran Constancias ylo Certificados de Trabajo, expedidas por las Oficinas yio

" =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.

I.  CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION DEL SERVICIO
; . a) Velar el cumplimiento de las disposiciones legales sobre la adulteracion de productos, uso de la via publica,

2 g construcciones, residuos solidos y otras de competencia de Ja municipalidad.

3 i b) Confrolar el funcionamiento de los establecimientos comerciales y de servicios

c) Nofificar las infracciones detectadas

d) Erradicar vendedores ambulantes de [a zona de control asignada, para mantener el orden y ornato publico

e) Participar en operativos de fiscalizacion programados con ofras unidades organicas y/o entidades con el fin de apoyar en
las acciones de inspeccion inopinadas a establecimientos comerciales y/o industriales a fin de garantizar el ordenamiento
publico

f) Vigilar el cumplimiento de protocolos de bioseguridad en mercados

g} Presentar apoyo e intervenir a instancias de las dependencias que soliciten para el cumplimiento de sus disposiciones

h) Participar en ejercicios fisicos y de orden cerrado

i) Apoyar a PNP, MINSA, DEFENSA CIVIL en caso de emergencia o disposicion superior

i) Aplicar las disposiciones y normas legales, cuyo cumplimiento correspondan al personal de la Policia Municipal

k} Cumplir y hacer cumplir las normas, resoluciones, ordenanzas y disposiciones municipales

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

orde




il.  CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacion del Servicio Sede Central de la Municipalidad Provincial de Concepcion
Duracién del Contrato Inicio: A la suscripcion del contrato.
Termino: 31 de diciembre del 2026
Remuneracion Mensual 5/ 1,659.52 (Un mil Seiscientos cincuenta y nueve con 52/100 Soles). Incluye

los montos y afiliacion de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.
Gerencia de Desarrollo Econémico, Turismo y Transporte

Dependencia
Otras condiciones El jefe inmediato determinara de acuerdo ala necesidad.
PLAZA No. 06: CODIGO N° A14207 - REGISTRADOR CIVIL| SP-AP
REQUISITOS DETALLE
Experiencia Laboral (*) ¥" Experiencia General: Experiencia laboral no menor de un {01) afio.
v" Experiencia Especifica: Obligatorio:
Experiencia de seis (06) meses en el cargo o similar
Experiencia de seis (06) meses en el sector pablico
Habilidades o Competencias v" Control, organizacion de informacion, planificacién, comunicacion oral,
iniciativa, frabajo en equipo
Formacion ~ Académica, grado v" Titulo profesional o Bachiller Universitario de las carreras de
Académico, y/o nivel de estudios. contabilidad, administracion, economia y derecho.
)
Conocimientos para el puesio v" Temas relacionados a la prestacion del cargo
Cursos  y/o  estudios de v" Temas relacionados a la prestacion del cargo
especializacion
;:1; Requisitos Adicionales para v' Capacitacion en temas relacionados al cargo
& puesto y/o cargo " Conocimientos de ofimatica basico (Office)

~
tn

1

¥7(*) Para la acreditacion de Experiencia Laboral solo se congideraran Constancias ylo Certificados de Trabajo, expedidas por las Oficinas ylo
5 Direcciones de Recursos Humanos yfo las que hagan sus veces, y en el caso de sevicios, las Constancias de prestacion, expedidas por las Oficinas

;?f = de Administracion.

% : S Los grados y titulos académicos deberan estar regisirados en la Superintendencia Nacional de Educacién Superior Universitaria (SUNEDU).
= e

£ iSE L CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION DEL SERVICIO

e a) Planear. Programar dirigir y controlar actividades correspondientes a Registro Civil

b) Dirigir el registro de nacimientos, matrimonios y defunciones conforme a la normatividad del Sistema Nacional del
Registro e Identificacion y Estado Civil
c) Expedir copias certificadas y autenticadas de nacimiento, matrimonio y defuncion
- d) Informar las estadisticas de los hechos vitales de la jurisdiccion a las insfituciones competentes
S e) Supervisar, controlar y evaluar la custodia y conservacion de los libros de registro civil
f)  Controlar y verificar la autenticidad en la expedicion de certificados de nacimientos, matrimonios y defunciones.
g) Atender las solicitudes presentadas por os usuarios sobre las rectificaciones notariales y judiciales
h) Aprobar los pliegos matrimoniales y celebrar los matrimonios civiles dentro y fuera de la municipalidad dando
cumplimiento estricto de las fechas y horas establecidas, bajo responsabilidad.
i) Certificar las partidas de nacimiento y matrimonio para el extranjero
i}  Ofras funciones que en materia de su competencia le encomiende su jefe inmediato
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