MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057,
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO

IDENTIFICACION DE PUESTO/PERFIL

NOMINACION DEL PUESTO JEFE PARA LA OFICINA DE iIMAGEN INSTITUCIONAL
DEPENDENCIA ALCALDIA

CODIGO 01

N° DE PLAZAS UNO (01)

REQUISITOS DETALLE

Haber laborado en el sector publico o privado 02 afios y como minimo
06 meses de experiencia laboral en la administracién publica o afines al
cargo.

\Qperiencia
o\

Amplio criterio y responsabilidad en el desempeiio de sus funciones.
e Vocacibén de servicio

e Responsabilidad
e Etica

¢ Compromiso

®

[ ]

Calidad de Trabajo
Disposicion para el trabajo en equipo

Formacion Académica, grado académico
ylo
nivel de estudios

Titulo profesional y/o bachiller en Ciencias de la Comunicacion.

Conocimiento para el Puesto

| Conocimiento de las funciones relacionadas al cargo.

Dominio del idioma quechua.

Cursos ylo estudios de especializacion

Capacitacion en desarrollo de actividades de comunicacién.
Conocimiento en computacién a nivel de usuario.

1. Dirige el protocolo, asegurando la buena imagen insfitucional.

2. Coordina la participacién de la Municipalidad y/o del Consejo en
actos de protocolo, condecoraciones, estimulos, y menciones
honrosas. ‘

3. Analiza y emite opinién ante la autoridad municipal sobre las
informaciones del medio de comunicacion en relaci6n a las accione
de la Municipalidad y propone politicas sobre opinién publica.

4. Asistir y conducir ceremonias, actos oficiales y/o conferencias de
prensa de la Municipalidad Distrital de Coporaque.

5. Coordinar y conducir actos protocolares en fechas trascendentales
de la Municipalidad Distrital de Coporaque.

6. Organizar, ejecutar y difundir los eventos auspiciados por la
Municipalidad.

7. Mantener debidamente informado a la opinion publica sobres las
politicas, objetivos, planes, programas, proyectos, a través de los
medios de comunicacion.

8. 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
tecnoldgicas a través de la television y radio.

9. Seleccionar material fotogréfico y video de las actividades o
posteriormente editarlas.

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

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

REQUISITOS

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Municipalidad Distrital de Coporaque.

Duracion del contrato

Tres (03) meses, desde ia adjudicacién de la Plaza

Remuneracion mensual

S/ 3,900.00 (Tres mil novecientos con 00/100 Soles) mensuales.

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057,
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO

IDENTIFICACION DE PUESTO/PERFIL

NOMINACION DEL PUESTO

ABOGADO ESPECIALISTA EN PROCESOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS
{PAD)

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS-OFICINA DE RECURSOS

DEPENDENCIA HUMANOS.

CODIGO 02

N° DE PLAZAS UNO (01)
=] REQUISITOS MINIMOS DETALLES

N
o
periencia

S

Experiencia 05 afios en el sector piblico y/o privado en édreas similares.
Experiencia minima de 02 afos en el puesto.

V e Amplio criterio y responsabilidad en el desempefio de sus funciones.
> ¢ Trabajo en equipo, iniciativa, compromiso y responsabilidad.
e Vocacion de servicio
Competencias : gssgonsabmdad
e Compromiso
. ¢ Calidad de Trabajo
/6 = @"5;1\ - _ e Disposicién para el trabajo en equipo
/ \?‘A Ii?:?) ylo Académica, grado Titulo profesional de Abogado colegiado y habilitado.
‘2 JOF 1INkl Ag) estudios
C2ANRRHH Conocimiento de las funciones relacionados al cargo
% Co iento para el Puesto Conocimiento de gestion publica, derecho administrativo, derecho Municipal,
\? Lspptae iy Ley de Contrataciones del Estado, Derecho Laboral.
\\‘\“_“_ o Diplomados y/o cursos en gestion publica, procesos administrativos

‘uC/rsos ylo estudios de especializacion

sancionador y disciplinarios.
« Ofimética nivel bésico.

oL
‘.//<j

S0

2]
S

i

! ’UNCIONES U OBLIGACIONES DEL
PUESTO Y/O CARGO

1. Evaluar expedientes asignados a fin de verificar el cumplimiento de
requisitos. Asi como elaborar los proyectos de requerimientos de
informacion adicional, para el tramite a seguir de los expedientes de
Procedimientos Administrativos Disciplinarios — (PAD).

Recibir las demandas verbales o por escrito a terceros y los reportes que
provengan de la propia entidad aguardando la reserva del caso.
Evaluaciones de los informes de drganos de control institucional remitidos a
la secretaria general Técnica procedimientos administrativos disciplinarios.
Recibir denuncias verbales o por escrito y los reportes que provengan de la
propia entidad, guardando las reservas del caso.

Apoyar a las autoridades del PAD, en los actos de pre calificaciones en
funciéon a los hechos expuestos en la denuncia y las investigaciones
realizadas.

Administrar y custodiar los expedientes administrativos que le solicite el
secretario técnico del PAD.

Apoyar a las autoridades del PAD, durante todo el procedimiento.
Documentar los medios probatorios.

Elaborar el proyecto de resolucion y acto expreso de inicio de PAD.
Evaluacion de informes del 6rgano de control institucional remitidos a la
secretaria técnica de procedimientos administrativos.

10. Ofras funciones asignadas por el jefe inmediato.

o N o

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

REQUISITOS

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

‘Municipalidad Distrital de Coporaque.

Duracion del contrato

Tres (03) meses, desde la adjudicacion de la Plaza




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057,
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO

Remuneracién mensual S/ 4,000.00 (Cuatro Mil con 00/100 Soles) mensuales. incluyen los montos y
afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

IDENTIFICACION DE PUESTO/PERFIL

JEFE DE LA UNIDAD DE ALMACEN CENTRAL
OMINACION DEL PUESTO

PENDENCIA OFICINA DE ABASTECIMIENTO Y LOGISTICA
i =] Te) 03

& DE PLAZAS UNO (01)

FREQUISITOS DETALLE

. Minimo dos (01) afios de experiencia en Administracion de aimacenes
Experiencia de la actividad publica y/o privada y afines.

o Amplio Criterio y responsabilidad en el desempeifio de funciones,
Vocacién de servicio, responsabilidad, Etica, Compromiso y Calidad
en el Trabajo.

s Conocimiento de la Ley de Procedimiento Administrativo General,
Ley 2744,

o Promover su certificacién de acuerdo a las disposiciones emanadas
por el Organismo Supervisor de Contrataciones de Estado.

Jﬁ'o’rmfé‘ n Académica, grado académico y/o
nivebdg estudios e Titulo Técnico en Contabilidad, Administracién o afines.
INAR

- » Conocimiento en los Sistemas de Gestion Logistico que interviene

Conocimiento para el Puesto en la contratacion de bienes y servicios de la municipalidad
Manejo del Sistema Integrado de Administracién Financiera.

* Manejo en los Sistemas de Gestién Logistico que interviene en la
contratacion de bienes y servicios de la municipalidad

¢ Con conocimiento de la realidad local y la administracién municipal
del distrito de Coporaque

Capacitacion * Manejo de Sistemas Computacionales Office Basico. (Word, Excel)
y sistemas de informacion electronica, (correo.electronico)
Capacitacion en Gestion Logistica. Minimo 300 horas académicas.
Competencia ética, orientado a resultados trabajo en equipo,
compromiso laboral, identidad institucional trabajo bajo presion,
proactivo y organizado, iniciativa para el trabajo.

1. Organizar, dirigir y coordinar su operatividad del proceso técnico de
almacenamiento y distribucion de los almacenes

2. Supervisar el Kardex contable de almacenes

3. Supervisar las entradas y salidas a la entidad en situacién fisica de
los bienes, a fin de suscribir su conformidad.

4. Realizar las conciliaciones de las existencias fisicas con los registros

de Kardex y los saldos de las cuentas contables de Aimacén.

Proponer los bienes determinados para bajas de existencias fisicas

. previo informe técnico

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O Supervisar la racionalizacion de los bienes materiales.

CARGO Supervisar, controlar y coordinar fa toma de inventarios de almacén

central y almacenes de inversion

Salvaguardar y asegurar la documentacion organizando un archivo,

previniendo su conservacion.

9. Cumplir estrictamente con el Reglamento de Control de Asistencia y
Permanencia de Personal y el codigo de ética de la administracién
publica.

10. Velar celosamente de todo el acervo documentado existente en la
oficina evitando su infidencia.

11. Efectuar el seguimiento permanente en el cumplimiento de funciones
del personal a cargo

o

® No




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057,
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZ0 DETERMINADO

12.0tras actividades encargadas por el Jefe de la Unidad de
Abastecimientos.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

REQUISITOS

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Distrital de Coporaque.

Duracién del contrato

Tres (03) meses, desde la adjudicacién de la Plaza

Remuneracion mensual

S/ 3,300.00 Tres Mil Trecientos Con 00/100 Soles) mensuales.
incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

IDENTIFICACION DE PUESTO/PERFIL

NOMINACION DEL PUESTO

ENCARGADO DE LA UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACION

DEPENDENCIA GERENCIA E PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
CODIGO 04

N° DE PLAZAS UNO (01)

REQUISITOS MINIMOS DETALLES

(2%
‘Ex{i’e igncia
Q .\l

L

Haber laborado en el sector publico o privado como minimo (02) afios; y
tener al menos (01) afio de experiencia laboral en la administracién pablica
en cargos afines.

[INA_ =S\
HH 5;5 /I ¢ Amplio criterio y responsabilidad en el desempefio de sus funciones.
Q?/ / e Vocacion de servicio
. o Responsabilidad

g_l;}?ﬂﬁetencnas o Efi cg
e Compromiso
[}
[ ]

Calidad de Trabajo
Disposicion para el trabajo en equipo

Formacion Académica, grado académico
ylo

pivel de estudios
% \

Titulo Profesional y/o Bachiller en Contabilidad, Economia, Administracion
o carreras afines.

9
2|
ki

2
@onocimiento para el Puesto

¢ Conocimiento comprobado en el manejo del SIAF-SP.
¢ Conocimiento de presupuesto por resultados.

e Conocimiento de la Normatividad Presupuestal Vigente y de los
sistemas administrativos en general.

o Manejo de paquetes informaticos a nivel de usuario.

Cursos ylo estudios de especializacion

e Cursos en Gestion Publica o Presupuesto por Resultados.
¢ Cursos de Contrataciones del Estado.

FUNCIONES U OBLIGACIONES DEL
PUESTO Y/O CARGO

1. Coordinar, Promover y ejecutar la implementaciéon del
Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

2. Elaborar y Proponer la aprobacion del Presupuesto
Institucional de Apertura — PIA de la Municipalidad de
Coporaque.

3. Coordinar con las unidades organicas recaudadoras el
presupuesto de ingresos de la Municipalidad.

4. Mantener permanente coordinacion y relacién directa en
materia técnico funcional de caracter presupuestario con
la Direccion Nacional de Presupuesto Publico, sin que
medie instancia administrativa o técnica alguna, asi mismo
en lo concerniente a la gestion presupuestal del pliego,
coordinar permanentemente con el Titular del Pliego, asi




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057,
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZ0 DETERMINADO

5.
6
Lo
6\
Q 7
o,

>
50

Z
*\F
w
@

como con las demas unidades organicas responsables de
los sistemas administrativos

Informar al Titular del Pliego sobre el avance en el
cumplimiento de los objetivos institucionales y en la
ejecucion de las metas presupuestarias.

. Brindar asesoria técnica a los diferentes érganos de la

Municipalidad Distrital de Coporaque en la programacion,
formulacién, ejecucion, control y evaluacion del
presupuesto institucional.

. Realizar las evaluaciones presupuestarias institucionales

conforme lo sefala las directivas emitidas por la Direcci6n
Nacional de Presupuesto Plblico a través de la directiva
pertinente.

. Conciliar con la Direccién Nacional de Presupuesto Publico

y la Direccion Nacional de Contabilidad y el Marco Legal
del Presupuesto Institucional.

Efectuar otras funciones afines que se le asignen en materia de

su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

REQUISITOS

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Municipalidad Distrital de Coporaque.

Duracion del contrato

Tres (03) meses, desde la adjudicacién de la Plaza

Remuneracion mensual

S/. 3,500.00 (Tres Mil Quinientos con 00/100 Soles). Incluyen

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

et



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE
CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057,

NECESIDAD TRANSITORIA A P1AZO DETERMINADO

IDENTIFICACION DE PUESTO/PERFIL

NOMINACION DEL PUESTO

JEFE DE LA DIRECCION DE EQUIPO MECANICO Y MAQUINARIAS

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO RURAL Y CATASTRO

DEPENDENCIA
CODIGO 05
N° DE PLAZAS UNO (01)
REQUISITOS DETALLES
GENERAL
» Experiencia minima 02 afios de experiencia general en el sector pablico y/o privado
y 01 afio de experiencia especifica a fines al cargo.
EXPERIENCIA

ESPECIFICO

o Experiencia Minima 01 afio de experiencia especifica realizando funciones
relacionadas a la funcién y/o materia.

Amplio criterio y responsabilidad en el desempefio de sus funciones:
Vocacion de servicio

Responsabilidad

Etica

Compromiso

Calidad de trabajo

Disposicién para el trabajo en equipo

Tolerancia al trabajo bajo presion

Trato cordial con el usuario y/o administrado

Adaptabilidad y confidencialidad

ACADEMICA,
ADEMICO Y/O NIVEL
10

Titulo y/o Bachiller en ingenierias en mecanica y/o titulo técnico mecanico o similares
a fines al cargo.

CONOCIMIENTO PARA EL
PUESTO Y/O CARGO

¢ Experiencia en el drea de la direccién de equipo mecanico y maquinarias.
Conocimiento de Ofimatica a nivel basico (procesador de textos, hojas de célculo y
programa de presentaciones).

+ ldioma quechua a nivel basico.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION

Certificado de capacitacion y experiencia en maquinaria pesada y/o equipo pesado.
Certificado de capacitacion y experiencia en equipo liviano.

| FUNCIONES PRINCIPALES

» Coordinar con la Gerencia de Infraestructura Desarrollo Urbano — Rural y Catastro
las actividades a realizar en la direccion.

¢ Realizar el seguimiento correspondiente de las maquinarias pesadas y equipos
livianos de la Municipalidad distrital de Coporaque.

¢ Coordinar con los operadores de maquinarias pesadas y equipos livianos.

o Elaborar un plan estratégico de trabajo, mantenimiento de las distintas maquinarias
pesadas y equipos livianos de la Municipalidad Distrital de Coporaque.

» Guardar absoluta confidencialidad. Por lo tanto, se abstendra de no revelar, entregar
0 poner a disposicion de terceros de aquella informacién que por razones de servicio
tenga acceso, salvo autorizacién expresa de la Municipalidad.

¢ Cumplir estrictamente con el Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia
de Personal y el Cédigo de Etica de la entidad.

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

Velar celosamente por el acervo documentario existente en la oficina
Otras actividades que le designe el jefe inmediato.

L]
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

REQUISITOS

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Distrital de Coporaque.

Duracién del contrato

Tres (03) meses, desde la adjudicacion de la Plaza

Remuneracién mensual

S/ 3,200.00 (Tres Mil Doscientos con 00/100 Soles) mensuales.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE
CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057,
NECESIDAD TRANSITORIA A PLA70 DETERMINADO

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al

trabajador.
IDENTIFICACION DE PUESTO/PERFIL

NOMINACION DEL PUESTO JEFE DE LA DIRECCICN DE GESTION AMBIENTAL
DEFENDENCIA GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y GESTION AMBIENTAL
CODIGO 06
N° DE PLAZAS UNO (01)
REQUISITOS DETALLE

Haber laborado en el sector plblico o privado como minimo (02) afios,
Experiencia experiencia Minima de 01 afio en cargos similares, con dominio del idioma

P quechua y amplio conocimiento en la formulacién y elaboraciéon de
provectos de residuos sdlidos.
T4 4, Amplio criterio y responsabilidad en el desempefio de sus funciones.

e Orientacion al logro de resultados.
Capacitacion analitica y de sintesis.
Disposicion para trabajar en equipo.
Iniciativa y colaboracién.
Disponibilidad de trabajar bajo presién.
Vocacién de servicio

Responsabilidad

Etica

Compromiso

Calidad de Trabajo

/ M)
C1A 2 A\ Disposicién para el trabajo en equipo
| L cadémica, grado académico y/o Titulo en Ingenieria Ambiental, Licenciado en Biologia, Ciencias afines con
. ! colegiatura.
&1 wel dfg\?; udios Apto para trabajos relacionados a Gestion Ambiental y Recursos Naturales
\\QL‘N&/ « Elaboracién de resimenes Ejecutivos

Conocimiento para el Puesto

Ofimatica a nivel basico, manejo de internet a nivel usuaria.
Elaborar instrumentos de gestion ambiental

Elaborar y seguimiento de PLANEFA

Conocimiento de computacién Microsoft office, AutoCAD y OTROS)

Cursos y/o estudios de especializacion

Capacitacion en manejo de residuos solidos
Capacitacion en gestion de residuos solidos
Capacitacion en gestion ambiental vy residuos solidos

CARACTERISTICAS DEL PUESTO
CARGO

YIO

1. Proponer y evaluar el cumplimiento de los lineamientos de Politica de
Gestion Ambiental Municipal para la conservacién de los recursos,
aire, agua, suelo, cobertura vegetal y educacién Ambiental.

2. Promover la cultura de la prevencién mediante la educacién para la
preservacion del Medio ambiente, proteccién ambiental y campaias
educativas sobre contaminacion ambiental.

3. Implementar, actualizar y ejecutar el Plan Distrital de Gestion
Ambiental de Residuos Sélidos. ,

4. Promover la conservacion de los recursos naturales y el medio
ambiente con el cumplimiento de la zonificacion ecoldgica, econdémica
y ordenamiento territorial.

5. Fomentar y difundir programas de conservacién, forestacion y
reforestacion de especies exdtica y nativas en la jurisdiccion del
Distrito de Coporaque.

6. Planificar, coordinar y supervisar permanentemente los servicios de
limpieza y recoleccion de residuos sélidos, barrido manual de calles y
otros.

7. Actualizar los registros de gestion y manejo de residuos en el sistema
de informacion para la gestion de residuos sélidos — SIGERSOL.

8. Desarrollar la Inclusion en el Programa Municipios Eco eficientes,
impulsado por el Ministerio del Ambiente.

9. Elaborar el Presupuesto Anual y el Plan Operativo institucional (POl)
y administrarlo adecuadamente.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE

CONVOCATORIA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057,
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO

10. Atender los asuntos administrativos establecidos en el TUPA,
relacionados al area.

11.Elaborar el plan anual de evaluacién y fiscalizacion ambiental,
seguimiento y cumplimiento del PLANEFA vy reporte trimestral en el
aplicativo.

12. Proponer, disefiar y formular programas y proyectos para resolver
problemas medio ambientales reportados de la contaminacion de la
flora, fauna, suelo, agua y aire, asi como propulsar estudios técnicos
para la aplicacion y uso de tecnologias limpias en el uso sostenible de
los recursos.

13. Cumplir con las demas funciones asignadas y/o delegadas por el
Gerente de Desarrollo Econdémico y Medio Ambiente.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONT

RATO

REQUISITOS

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Municipalidad Distrital de Coporaque.

Duracién de! contrato

Tres (03) meses, desde la adjudicacion de la Plaza

Remuneracién mensual

S/ 3,000.00 (Tres mil con 00/100 Soles) mensuales.

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion

aplicable al trabajador.
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