MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE
’Coporaguc Capl’ta/ [Histérica de I2 Nacién K’ana®
CONVOCATORIA D.L. 1057 — CAS
POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO

COPORAQUE
[ —

15. RESUMEN DE PUESTOS CONVOCADOS

N° iy peagi i
DE AREA/DENOMINACION DEL PUESTO REQUERIDOS " REMUNERACION
PLAZA o e
ALCALDIA
1 - JEFE DE LA OFICINA DE IMAGEN 1 3,200.00
INSTITUCIONAL
SECRETARIA GENERAL
2 - ENCARGADO DE MESA DE PARTES DE 1 2,200.00
TRAMITE DOCUMENTARIO
T 3 - RESPONSABLE DE LA OFICINA DE 1 2,800.00
o ARCHIVO CENTRAL
GERENCIA MUNICIPAL
-4 - JEFE DE LA OFICINA DE ASESORIA 1 4,800.00
, JURIDICA
5 - JEFE DE SUPERVISION Y LIQUIDACION 1 5,000.00
DE PROYECTOS
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
OFICINA DE CONTABILIDAD
6 ~ JEFE DE LA OFICINA DE 1 4,800.00
J— CONTABILIDAD Y FINANZAS
/R OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
YAy G\ - ASISTENTE TECNICO 1 2,500.00
5 s b 2 ADMINISTRATIVO
= ‘NCI4 /[ 8 ING. DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL 1 4,000.00
\\ ) -tuPA,, / TRABAJO
) : OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
= 8 JEFE DE OFICINA DE TECNOLOGIAS 1 3,300.00
DE INFORMACION
. GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA DESARROLLO URBANO RURAL CATASTRO
>, AREA DE EQUIPO MECANICO Y MAQUINARIAS
= ~ RESPONSABLE DEL AREA DE EQUIPO 1 3,500.00
5} MECANICO Y MAQUINARIAS
: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
OFICINA CIAM
11 ~ JEFE DE LA OFICINA DE CENTRO 1 3,000.00
INTEGRADO DE ATENCION DEL
ADULTO MAYOR — CIAM
GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y GESTION AMBIENTAL
12 | ~ JEFE DE LA OFICINA DE ATM 1 4,000.00
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE
”COPOFBQUC CaID/ta/ [Histérica de |2 Nacidn Kana”
CONVOCATORIA D.L. 1057 — CAS

(ri—?a-%% POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO
PERFIL DEL PUESTO
AREA ALCALDIA
NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE LA OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL
CODIGO 01
NUMERO DE PLAZAS O CUPOS UNO (01)
REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

s Titulo Profesional y/o bachiller en Ciencias de la Comunicacion.

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
» Experiencia no menor de tres (03) afos en el sector publico y/o privado.

-/ NEXPERIENCIA ESPECIFICA

SV e

Experiencia no menor de un (01) afio en el puesto y/o cargo, cumpliendo las funciones detalladas

CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS
FORMACIONES O CONOCIMIENTOS
PARA EL PUESTO

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Capacitacion en desarrollo de actividades de
comunicacion.
Dominio del idioma quechua

> N Ofimatica nivel basico

Vocacion de servicio, creatividad, pro actividad, alto sentido de
responsabilidad y orden, iniciativa y compromiso de trabajo,
cortesia y respeto hacia sus comparieros y demas colaboradores,
adaptacion al cambio, trabajo en equipo y bajo presion

(A PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

"« Dirige el protocolo, asegurando la buena imagen institucional.
« Coordina la participacion de la Municipalidad y/o del concejo en actos de protocolo, condecoraciones, estimulos
y menciones honrosas.
o Analiza y emite opinion ante la autoridad municipal, sobre las informaciones del medio de comunicacion, en
relacion a las acciones de la Municipalidad y propone politicas sobre opinion publica.
« Asistir y conducir ceremonias, actos oficiales y/o conferencias de prensa de la Municipalidad Distrital de
Coporaque.

“e Coordinar y Conducir actos protocolares en fechas trascendentales de la Municipalidad Distrital de Coporaque

”(‘3_\,\Organizar, Ejecutar y Difundir los eventos auspiciados por la Municipalidad
?i)Mantener debidamente informado a la opinién publica, sobre las politicas, objetivos, planes, programas,

’[o ,?//proyectos, a través de los medios de comunicacion.
e '//4 Prestar apoyo a las instituciones u organizaciones populares del distrito de Coporaque en la difusion, propaganda

y promocion de las actividades culturales, educacionales, deportivas, cientificas y tecnologicas a través de la
televisién y radio.

o Seleccionar material fotografico y video de las actividades para posteriormente editarlas

« Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y otras que sean
asignadas.

« Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo y las faltas disciplinarias que pueden cometer.

« Dominio del idioma quechua (indispensable)

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Coporaque

DURACION DEL CONTRATO Tres (;i) meses sujetos a prorroga o renovacién, en funcién a la
necesidad.

S/. 3,200.00

Mensuales, los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley,
asi como toda deduccion aplicable al contratado bajo esta
modalidad

REMUNERACION MENSUAL

MODALIDAD DE TRABAJO Modalidad Presencial

OTRAS ONDICIONES ESENCIALES DEL Necesidad Transitoria (Temporal)

CONTRATO




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE
/. “Coporaque Capital Histérica de la Nacidn K’ana*
MUNIGIPALIDAD DESTRITAL DB CONVOCATORIA D.L. 1057 — CAS

COPORAQUE
Chinia .—.,-c.’.c._g’: POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO
PERFIL DEL PUESTO
AREA SECRETARIA GENERAL
ENCARGADO DE MESA DE PARTES Y TRAMITE
NOMBRE DEL PUESTO DOCUMENTARIO
CODIGO 02
NUMERO DE PLAZAS O CUPOS UNO (01)

REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS
« Titulo Profesional Técnico en computacién e informética y/o carreras afines.
EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

/| EXPERIENCIA GENERAL
‘C_ e Experiencia no menor de dos (02) afios en el sector publico y/o privado.
TEXPERIENCIA ESPECIFICA
-« Experiencia no menor de un (01) afio en el puesto y/o cargo, cumpliendo las funciones detalladas
CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS
| FORMACIONES O CONOCIMIENTOS PARA EL HABILIDADES Y COMPETENCIAS
PUESTO

Vocacién de servicio, creatividad, pro actividad, alto
sentido de responsabilidad y orden, iniciativa y
OIXOfimatica nivel basico compromiso de trabajo, cortesia y respeto hacia sus

>‘? comparieros y demas colaboradores, adaptacion al

<\ cambio, trabajo en equipo y bajo presién.
AlJ PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR
Dirige el protocolo, asegurando la buena Imagen Institucional.
Revisién, Calificacién, Recepcién, Derivacion y Control de Expedientes de los Administrados.
Archivar y Derivar los Expedientes que ingresan por ventanilla, a las diferentes areas de la Municipalidad
Distrital de Coporaque.
Supervisién de la Recepcion Administrativa y del Tramite Documentario.
Orientar y Supervisar al Personal que realiza la recepcion documentaria.
Programar actividades relacionadas al area.
Informar y coordinar respuestas oportunas a los reclamos presentados por los contribuyentes, segln los
procedimientos establecidos.
Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo y las faltas disciplinarias que pueden cometer.
Otras funciones que su jefe inmediato le asigne.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Coporague
DURACION DEL CONTRATO Tres_ ‘(3) meses SL_Jjetos a prorroga o renovacion, en
funcion a la necesidad.

S/, 2,200.00
Mensuales, los cuales incluyen los impuestos vy
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable
al contratado bajo esta modalidad
MODALIDAD DE TRABAJO Modalidad Presencial
OTRAS ONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO Necesidad Transitoria (Temporal)

Cursos y/o especializacién en Gestion Pablica.

—_—

o o /@M e

REMUNERACION MENSUAL




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE
o 4 ’Coporaguc Capifa/ [Histérica de la Nacién K’ana”
MUNCIPALIDAD DISTRITAL D CONVOCATORIA D.L. 1057 — CAS

%&,’—5 POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO
PERFIL DEL PUESTO
AREA SECRETARIA GENERAL
NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE LA OFICINA DE ARCHIVO CENTRAL
CODIGO 03
NUMERO DE PLAZAS O CUPOS UNO (01)

REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS
e Bachiller en la Carrera de Administracion, Derecho, y/o Carreras afines
EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

-5 RI7 | EXPERIENCIA GENERAL
) |"C e Experiencia no menor de dos (02) arfios en el sector publico y/o privado.

/- "EXPERIENCIA ESPECIFICA

/1l” < e Experiencia no menor de seis (06) meses en el puesto y/o cargo, cumpliendo las funciones detalladas

CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS

FORMACIONES O CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y COMPETENCIAS

PARA EL PUESTO

C dilomados © programas de Vocacion de servicio, creatividad, pro actividad, alto sentido de
e Cursos, dip prog responsabilidad y orden, iniciativa y compromiso de trabajo,

] esﬁpec@hzi‘qorlx gn Qestlon Publica. cortesia y respeto hacia sus comparieros y demas colaboradores,
7221 -&p}étlca Vel BEsIen adaptacién al cambio, trabajo en equipo y bajo presién.
/ AN PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

ST

/—édﬁervisar y revisar la elaboracién de los reportes y/o informes sobre el estado del acervo documental del Archivo

ZACI-Jéntral.

[PaLSupervisar los trabajos de seleccion, engrampado, foliacion y organizacion de acervo documentario a transferir.

= /;/Sdpervisar la clasificacién, fotocopiado, escaneado, foliacion, compaginacion, rotulado de la documentacién, a
fi

n de organizar y ordenar el archivo.
« Supervisar, coordinar, garantizar y facilitar la localizacion de los documentos, asi como de elaborar el Inventario

de transferencias.
| « Supervisar permanentemente que se mantenga la custodia de la documentacién, asi como los expedientes en

Archivo.
| Ee Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo y las faltas disciplinarias que pueden cometer.
/7 /s Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Coporaque
DURACION DEL CONTRATO Tres (;3) meses sujetos a prorroga o renovacion, en funcién a la
necesidad.
S/. 2,800.00
Mensuales, los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley,
asi como toda deduccién aplicable al contratado bajo esta
modalidad
MODALIDAD DE TRABAJO Modalidad Presencial
OTRAS ONDICIONES ESENCIALES DEL
CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

Necesidad Transitoria (Temporal)




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE
’CO,DOIBL]UG Ca/:v/ta/ [Histérica de fa Nlacién Kana”

&%nﬁmﬁné CONVOCATORIA D.L. 1057 — CAS
[ p——— POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO
PERFIL DEL PUESTO
AREA GERENCIA MUNICIPAL
NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
CODIGO 04
NUMERO DE PLAZAS O CUPOS UNO (01)

Cursos, diplomados y/o programas de
‘especializacion  en  capacitaciones  en Vocacion de servicio, creatividad, pro actividad, alto sentido de

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

e Titulo Profesional Universitario en Derecho con Colegiatura y Habilitacion Profesional Vigente.

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
e Experiencia no menor de cinco (05) afios en el sector publico y/o privado.

EXPERIENCIA ESPECIFICA
e Experiencia no menor de tres (03) afios en el puesto y/o cargo, cumpliendo las funciones detalladas

CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS
FORMACIONES O CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y COMPETENCIAS
PARA EL PUESTO

Direccion y Gerencia Municipal, Derecho | responsabilidad y orden, iniciativa y compromiso de trabajo,

il ?Adfninistrativo, Civil, Laboral y Derecho | cortesiay respeto hacia sus comparieros y demas colaboradores,

Constitucional. adaptacién al cambio, trabajo en equipo y bajo presion.
Ofimatica nivel basico.

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

Asesorar al Concejo Municipal en la absolucién de consultas respecto a la aplicacién, alcance o la interpretacion
de normas legales y administrativas.

‘@\Elaborar informes legales y administrativos en los que debera recaer acto administrativo expresado en
% |resoluciones municipales.

s/ Revisar, visar, interpretar y emitir opinion legal sobre convenios de cooperacidn interinstitucional y los respecto
de los de documentos que se eleven para su aprobacién por la instancia correspondiente.

152>| « Formular proyectos de ordenanzas por encargo de alcaldia y/o concejo municipal, visar ordenanzas, acuerdos

resoluciones, decretos, edictos y otras disposiciones municipales que son suscritos por el Alcalde y/o Gerente
Municipal.

\ ’;}?\ Formular convenios que deben se celebrados por la Municipalidad en el marco de una politica de concertacion

f;‘) interinstitucional.

\c/i ISd Formular Directivas de caracter técnico administrativo, por encargo de Alcalde y/o coordinacion con las unidades

g /’ organica, para el perfeccionamiento del a gestién municipal.

,} « Absolver consultas de las unidades organicas de la Municipalidad sobre la normatividad aplicable, para la toma

de decisiones administrativas, en el uso de sus atribuciones.
« Participar en las sesiones de concejo municipal, cuando se le requiera.
« Emitir opinién legal en asuntos relacionados en contrataciones del Estado que le sean consultadas, para apoyar
en |la toma de decisiones.
« Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo y las faltas disciplinarias que pueden cometer.
Las demas funciones que sean asignadas por el Alcalde y el Gerente Municipal en la competencia de sus
funciones.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Coporaque

DURACION DEL CONTRATO Tres (?) meses sujetos a prorroga o renovacion, en funcién a la
necesidad.

S/. 4,800.00

Mensuales, los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley,

asi como toda deduccion aplicable al contratado bajo esta

modalidad

MODALIDAD DE TRABAJO Modalidad Presencial

OTRAS ONDICIONES ESENCIALES DEL

CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

Necesidad Transitoria (Temporal)




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE
=7 ’Coporaquc Ca/o/tz/ [Histérica de Ia Nacién Kana”
MUNICIPALIDAD DISTRITAL D& CONVOCATORIA D.L. 1057 - CAS

COPORAQUE
e POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO
PERFIL DEL PUESTO
AREA GERENCIA MUNICIPAL
JEFE DE LA OFICINA DE SUPERVISION Y
NEMERE RELEDESTS LIQUIDACION DE PROYECTOS
CODIGO 05
NUMERO DE PLAZAS O CUPOS UNO (01)

REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS
« Titulo Profesional Universitario en Ingenieria Civil y/o Carreras afines con Colegiatura y Habilitacién Profesional
Vigente.

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
» Experiencia no menor de cinco (05) afios en el sector publico y/o privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA
—— « Experiencia no menor de tres (03) afios en el puesto y/o cargo, cumpliendo |as funciones detalladas
/1. CURSQOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS

"FORMACIONES O CONOCIMIENTOS PARA EL | HABILIDADES Y COMPETENCIAS
#|"PUESTO

| Vocacién de servicio, creatividad; pro actividad, alto
'Capacitaciones y/o curso en supervisién de obras. sentido de responsabilidad y orden, iniciativa y
| Capacitaciones y/o curso en liquidacion de obras. compromiso de trabajo, cortesia y respeto hacia sus
Ofimatica nivel basico companeros y demas colaboradores, adaptacién al

cambio, trabajo en equipo y bajo presion.
PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

« Organizar, dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades técnico-administrativas de la oficina.

« Supervisar la ejecucion de inversiones publicas en concordancia con lo establecido en la ley y su reglamentacion.

i Inspeccionar y evaluar periédicamente el desarrolio de planes de supervision, formulando recomendaciones

\ técnicas.
P Controlar que los proyectos de inversidn publica, cuenten con los documentos técnicos, debidamente aprobados
/1) por la oficina de OPMI de acuerdo al Sistema Nacional de Inversiones Publicas.
o4« Supervisar y evaluar la ejecucion de los proyectos de inversién publica encargadas.
« Revisar y analizar las valorizaciones de las obras a través de la administracion directa y/o contrata.
« Velar por la culminacion fisica de las obras, cuidando que las entregas de los documentos estén conformes.
X « Planificar y evaluar las liquidaciones técnicas y financieras de los proyectos de inversion publica.
» Visar los informes de Liquidacién Técnica y Financiera de las Obras.
Participar en comisiones de recepcion — entrega de obras en el sector correspondiente.
A/|=¢ Participar en la formulacién de los proyectos de ordenanzas, acuerdos y mociones de alcaldia, asi como en las
/propuestas legislativas a ser presentadas por la alcaldia y la municipalidad.
« Suscribir las opiniones, dictamenes o similares provenientes de su oficina, ante la Gerencia Municipal, Alcaldia,
asumiendo la responsabilidad de su contenido.
« Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo y |as faltas disciplinarias que pueden cometer.
« Velar para que todos los tramites administrativos que lleguen a su oficina, sean resueltos dentro de los plazos y
términos establecidos en la Ley N° 27444,
» Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Coporague
DURACION DEL CONTRATO Tres. '(3) meses syjetos a prorroga o renovacién, en
funcién a la necesidad.
S/. 5,000.00
Mensuales, los cuales incluyen los impuestos y
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable
al contratado bajo esta modalidad
MODALIDAD DE TRABAJO Modalidad Presencial
OTRAS ONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO Necesidad Transitoria (Temporal)

REMUNERACION MENSUAL




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE
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COPORAQUE
rp——— POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO
PERFIL DEL PUESTO
AREA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
JEFE DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD Y
NOMBRE DEL PUESTO FINANZAS
CODIGO 06
NUMERO DE PLAZAS O CUPOS UNO (01)

REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS
»  Titulo Profesional Universitario en Contabilidad con Colegiatura y Habilitacién Profesional Vigente.
EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO
EXPERIENCIA GENERAL
» Experiencia no menor de cinco (05) afios en el sector plblico y/o privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA
== + Experiencia no menor de un (01) afio en el puesto y/o cargo, cumpliendo las funciones detalladas
| CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS
"FORMACIONES O CONOCIMIENTOS PARA EL | HABILIDADES Y COMPETENCIAS

PUESTO

; ggslzr;r?g%b&gsos y/o Programa de Especializacion en | s, xn de sarvicio, creatividad pro actividad, alto

i ICUrsos ylo proéramas de especializacion en el Sistema sentido de responsabilidad y orden, iniciativa y

pe - N . compromiso de trabajo, cortesia y respeto hacia sus

Integrado de Administracién Financiera (SIAF). . p }

Capacitacion y/o cursos sobre el sistema administrativo de compgnerots) Y demas_ colat;oradores?,’ adaptacién al

Contabilidad. cambio, trabajo en equipo y bajo presion.

: PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

~\ Programar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar el funcionamiento del Sistema Contable.

%}Ejecutar, controlar y verificar el proceso de la aplicacion de la Contabilidad Gubemamental Integrada, en

2/ concordancia al Plan Gubernamental, a los Principios y Normas Contables, Nacionales e Internacionales.

" Sclicitar oportunamente el inventario fisico de bienes muebles e inmuebles y existencias de almacén central, a
efectos de realizar las conciliaciones correspondientes para elaborar el Balance de Estados Financieros.

« Conducir y supervisar las acciones del control previo y concurrente de |a ejecucién presupuestaria, ajustandose
a los calendarios de compromisos y pagos correspondientes, basandose en los Presupuestos Analiticos de las
actividades y proyectos del Plan Operativo Institucional y Presupuesto Municipal.

~2|y* Elaborar los Estados Financieros (con sus respectivas notas por cada cuenta) y Presupuestales de la
|\ Municipalidad Distrital de Coporague que corresponda, incluyendo los Estados Financieros de los Programas que
|;, conforman el Pliego, haciendo llegar los mismos al érgano rector del Sistema de Contabilidad-Contaduria Publica
' de la Nacion y otros entes normativos y fiscalizadores.
"e Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo y las faltas disciplinarias que pueden cometer.
 Velary ordenar celosamente el acervo documentario fisico y/o digital.
« Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior, inherentes al puesto.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Coporaque

DURACION DEL CONTRATO Tresy '(3) meses sgjetcs a prorroga o renovacién, en
funcién a la necesidad.
S/. 4,800.00

REMUNERACION MENSUAL Mensuales, los cuales incluyen los impuestos y

afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable

al contratado bajo esta modalidad
MODALIDAD DE TRABAJO Modalidad Presencial

OTRAS ONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO Necesidad Transitoria (Temporal)
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T — POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO
PERFIL DEL PUESTO
AREA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS —
RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO 07
NUMERO DE PLAZAS O CUPOS UNO (01)

REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS
e Titulo Profesional Tecnico en computacién e informética y/o afines al cargo.
EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO
EXPERIENCIA GENERAL
« Experiencia no menor de dos (02) afios en el sector publico y/o privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA
——|. e Experiencia no menor de seis (06) meses en el puesto y/o cargo, cumpliendo las funciones detalladas
o V=il CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS
& FORMACIONES O CONOCIMIENTOS PARA EL HABILIDADES Y COMPETENCIAS
TRUESTO
=D / 7, ! : Vocacion de servicio, creatividad, pro actividad, alto
= . - . . sentido de responsabilidad y orden, iniciativa y
‘ ’rg\::i:;ggoniagi(::gfn en Gestion Publica compromiso de trabajo, cortesia y respeto hacia sus
35 comparieros y demas colaboradores, adaptacion al
cambio, trabajo en equipo y bajo presién.
b PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR
Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir, hacer seguimiento y archivar la documentacién que ingrese ala oficina.
“\Digitalizar la informacion o los documentos por medios informaticos.
1;\ edactar documentos variados de acuerdo a instrucciones especificas.
¢ Mantener organizado, ordenado y actualizado el archivo de la documentacion.
s, Realizar coordinaciones diarias con el jefe de oficina,
c _,',‘ /s Preparar o citar agendas y reuniones segun la disposicion del jefe
~| « Brindar orientacion al usuario y/o administrado.
« Realizar los requerimientos y gestionar la conformidad de los mismos
« Gestionar los viaticos, encargos internos, rendiciones y reembolsos.
2| » Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargoy las faltas disciplinarias que pueden cometer.
“I'» Velary ordenar celosamente el acervo documentario fisico y/o digital
~s Ofras funciones asignadas por el jefe inmediato superior, inherentes al puesto.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

/ /" /LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Coporaque
2 DURACION DEL CONTRATO Tres (3) meses sujetos a prorroga o renovacion, en
funcién a la necesidad.
S/. 2,500.00
REMUNERACION MENSUAL Mensuales, los cuales incluyen los impuestos vy

afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable
al contratado bajo esta modalidad
MODALIDAD DE TRABAJO Modalidad Presencial

OTRAS ONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO Necesidad Transitoria (Temporal)




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE
e ”COPOf‘aquc Capita/ [Histérica de la Nacién K’ana”
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CONVOCATORIA D.L. 1057 — CAS

COPORAQUE
Gt e POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO
PERFIL DEL PUESTO
AREA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS —
RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DEL PUESTO INGENIERO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO
CODIGO 08
NUMERO DE PLAZAS O CUPOS UNO (01)

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

« Titulo Profesional Universitario en Ingenieria Quimica, Ingenieria Industrial, Ingenieria de Seguridad y Salud en el
Trabajo y/o a fines al cargo, con colegiatura y Habilitacién Profesional Vigente.

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

I EXPERIENCIA GENERAL

-~

~~>. « Experiencia no menor de tres (03) afios en el sector publico y/o privado.

| EXPERIENCIA ESPECIFICA

« Experiencia no menor de dos (02) anos como supervisor y/o Asistente de Seguridad y Salud en el Trabajo en
el sector pablico y/o privado, cumpliendo las funciones detalladas.

Ll CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS
FORMACIONES O CONOCIMIENTOS PARA EL HABILIDADES Y COMPETENCIAS
r PUESTO

Vocacion de servicio, creatividad, pro actividad, alto

2\ Diplomado, cursos y/o programa de Especializacion de | sentido de responsabilidad y orden, iniciativa y

2 )fSeguridad y Salud en el Trabajo. compromiso de trabajo, cortesia y respeto hacia sus

i Ofimatica nivel basico. comparieros y demas colaboradores, adaptacion al
cambio, trabajo en equipo y bajo presion.

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

Elaborar, Programar y coordinar |a realizacion de las capacitaciones anuales sobre la Ley de Seguridad y Salud

en el Trabajo.

3| + Planificar y proponer la adquisicion e implementacion de equipos de proteccién personal (EPP), para los

“I\ trabajadores de la Municipalidad segun las funciones que realizan.

=+ Asesorar y apoyar a los comités y subcomités de seguridad y salud en el trabajo de la entidad en actividades o

/! proceso de su competencia.

<"+ Realizar la implementacién del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo.

+ Realizar el seguimiento y control de los programas de prevencion en obras.

« Capacitar y generar matrices de Identificacion de peligros y evaluacion de riesgos y controles (IPERC) en la
entidad.

. Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo y las faltas disciplinarias que pueden cometer.

« Velar y ordenar celosamente el acervo documentario fisico y/o digital.

+ Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior, inherentes al puesto.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Coporaque

DURACION DEL CONTRATO Tres_ (3) meses su!elos a prorroga o renovacion, en
funcién a la necesidad.

> S/. 4,000.00

REMUNERACION MENSUAL Me_nsgales, los cuales'incluyen los lmpue§tos y
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al
contratado bajo esta modalidad

MODALIDAD DE TRABAJO Modalidad Presencial

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL

CONTRATO Necesidad Transitoria (Temporal)




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE
’COPO" aque Capl'ﬁ?/ Histérica de Ia Nacién K’ana®
CONVOCATORIA D.L. 1057 — CAS

COPORAQGUE
(7 A——— — POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO
PERFIL DEL PUESTO
AREA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
JEFE DE LA OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA
NOMBRE DEL PUESTO INFORMACION
CODIGO 09
NUMERO DE PLAZAS O CUPOS UNO (01)

REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

. Titulo Profesional Universitario en las carreras de Ingenieria de Sistemas y/o Informatica, con Colegiatura
y habilitacién profesional vigente.

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
+  Experiencia no menor de tres (03) afios en el sector publico y/o privado

] EXPERIENCIA ESPECIFICA
«  Experiencia no menor de dos (02) afios en el puesto y/o cargo, cumpliendo las funciones detalladas

A ['CURSOS,  CERTIFICACIONES Y
(3 L OTRAS FORMACIONES O HABILIDADES Y COMPETENCIAS
(s 1/ CONOCIMIENTOS ~ PARA ELPUESTO

/Diplomado ylo programa de Especializacion en
Administracion y Gestion Publica, Gestién de proyectos de Vocacién de servicio, creatividad, pro actividad, alto

7211 Tecnologias de la Informacion y Administracion de Base de| sentido de responsabilidad y orden, iniciativa y
— | Datos. compromiso de trabajo, cortesia y respeto hacia sus
Certificacion en Disefo de Aplicaciones Web. compafieros y demas colaboradores, adaptacion al

Capacitaciones en Servidores Windows y Linux. cambio, trabajo en equipo y bajo presion.
~ 7 \Capacitacion en Soporte Tecnico del SIAF y SIGA.
2\ PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

'-J) Formular, proponer, ejecutar y evaluar los planes informaticos en concordancia con los objetivos institucionales y
necesidades de los organos de |a entidad.
Identificar y evaluar necesidades y oportunidades de implementacién de las Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones (TIC) a nivel institucional.
Cumplir con las normas, estandares y directivas emitidas por el ente rector del Sistema Nacional de
Transformacion Digital.
Elaborar y actualizar directivas metodologicas y estandares para la gestion de los recursos informaticos.
Administrar los recursos informaticos, asi como proveer el soporte tecnico requerido para los usuarios y recursos.
Promover y coordinar acciones con los demas organos, para la adecuada gestion de la seguridad de la
informacion.
. Asesorar con herramientas informaticas y necesidades de capacitacion en acciones de transparencia, gobierno
digital, entre otras, que permitan mejorar las intervenciones de |a Municipalidad.
Emitir informes técnicos en el marco de su competencia.
Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo y las faltas disciplinarias que pueden cometer.
Velar y ordenar celosamente el acervo documentario fisico y/o digital.
Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior, inherente al puesto.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

N/

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Coporaque

Tres (3) meses sujetos a prorroga o renovacion, en
DURACION DEL CONTRATO funcién a la necesidad.

S/. 3,300.00

Mensuales, los cuales incluyen los impuestos y
REMUNERACION MENSUAL afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion

aplicable al contratado bajo esta modalidad

MODALIDAD DE TRABAJO Modalidad Presencial
OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO | Necesidad Transitoria (Temporal)
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