Q-;;r' PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION

Organo GERENCIA MUNICIPAL
Unidad orgénica GERENCIA MUNICIPAL
Nombre del puesto ESPECIALISTA LEGAL EN GESTION MUNICIPAL
Caédigo del puesto 1/CAS 2024
N2.de posiciones del puesto 1
Dependencia jerarquica GERENTE MUNICIPAL
.~ Remuneracién Mensual S/.2,500.00

(incluyen las afiliaciones de Ley y negociaciones colectivas 2024, asi como toda deduccidn aplicable al contratado bajo esta modalidad

SECCION: FUNCIONES

_WiISION DEL PUESTO

]
e

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Brindar Asesoria Legal al Gerente Municipal para el correcto desempefio de sus labores

2 Asistir al gerente municipal en la absolucién de consultas formuladas, proponiendo alternativas de solucién y/o elaborando estudios y proyectos

3 Participar en comisiones y/o reuniones de trabajo sobre asuntos que requiera el gerente municipal

4  Estudioy andlisis de expedientes administrativos de la Gerencia Municipal

5  Realizar el seguimiento de las medidas correctivas que permitan optimizar y modernizar los sistemas administrativos de la Municipalidad.

6 Atender consultas y orientacidn legal de la Gerencia Municipal

7  Coordinar con las demas unidades organicas actividades o realizacion de actos propias del cargo y relacionadas a las funciones de la entidad

8  Asistencia areuniones delegadas por el Gerente Municipal

9  Formulary/orevisar anteproyectos de dispositivos legales, directivas y otros documentos en concordandolos con la normativa vigente

10 Absolver consultas y orientar a los usuarios en aspectos legales, procesos y tramites administrativos.

1 Interpretary resumir dispositivos generales de caracter legal.

! 12 Asesorarala Gerencia Municipal respecto a las nuevas normas, directivas, reglamentos que se encuentren vigentes para los respectivos pronunciamientos legales

13 Elaboracion de Resoluciones de la Gerencia Municipal.

14 Evaluar, analizar y proyectar documentos administrativos segun las normativas vigentes.

15 Verificar el cumplimiento de las directivas vigentes de la Municipalidad Distrital de Huanchaco.

16 Asesorar respecto al proceso de implementacion del Sistema de Control Interno de acuerdo a las normas vigentes y responder documentacion.

17 Otrasfunciones inherentes al cargo y/o encomendadas por la Gerencia Municipal y que sean de su competencia.




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

-’ Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior

I:I Egresado(a) l:' Bachiller

Tl'tulo/Licenciatura

[+

Carrera de Derecho

D) ¢Habilitacion
profesional?

s[w[]

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

. (364 afios)
b ) ; : - y X Universitaria X
. - - 2
~~ TN Maestria ’ ’ Egresado Grado
/l
Doctorado ’ ’ Egresado Grado
: CONOCIMIENTOS
\\ A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc ):
B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
CONTRATACIONES CON EL ESTADO, GESTION PUBLICA, DERECHO ADMINISTRATIVO
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
\J B Nivel de dominio Nivel de dominio
- OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
{‘\ \ No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
- ':,.'. Procesador de textos X Inglés X
. " Hojas de célculo X Quechua X
¢ Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
3 Ot(os (Especificar) X Otros (Especificar) X
-
- ros (Especificar X
-—-—”gt (Esp — ) Observaciones:
j| Otros (Especificar) X
.
EXPERIENCIA

Tres (03) afios

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Dos (02) afios

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Dos (02) afios

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector ptblico:

Dos (02) afios

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

|

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

No tener impedimento para contratar con el estado

No tener sancién por falta administrativa vigente.

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion de responsabilidades.

No haber sido dado de baja por medida disciplinaria en el RNSSC - de SERVIR

LUGAR DE PRESTACION

Municipalidad Distrital de Huanchaco, Local Central Av. La Rivera N°165




SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad orgénica

Nombre del puesto

Cddigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Dependencia jerdrquica

Remuneracién Mensual

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

PERFIL DE PUESTO

GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA MUNICIPAL

ASISTENTE DE GERENCIA

2/CAS 2024

1

GERENTE MUNICIPAL

S/.2,000.00

(incluyen las afiliaciones de Ley y negociaciones colectivas 2024, asi como toda deduccién aplicable al contratado bajo esta modalidad

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Revision de los documentos que llegan al despacho de la Gerencia Municipal.

2 Seguimiento de plazos para el cumplimiento de memorandums emitidos por la Gerencia Municipal, Alcaldia, Organo de Control Interno, Contraloria, etc.

3 Elaborary procesar informes, notas circulares, memorandums y cualquier otro tipo de escrito, solicitado por el superior inmediato.

4 Redaccion de documentos administrativos de acuerdo a indicaciones generales

5  Clasificar, organizar y mantener actualizados los registros y documentacion que ingresan a la oficina.

Administrar el flujo de ingreso, distribucion y egreso de documentos velando por el cumplimiento de Tos tiempos establecidos para una adecuada atencion de las Actividades

programadas por la gerencia.

7  Coordinar actividades administrativas con las diferentes unidades orgénicas de la municipalidad.

8  Administrar y mantener actualizado el acervo documentario

9  Elaborar proyectos de Resoluciones de Gerencia Municipal

10 Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y que le sean encomendadas por su jefe inmediato

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica
(162 afios)

Técnica Superior
(36 4afios)

X |universitaria

Incompleta  Completa Egresado(a) X Bachiller X Titulo/Licenciatura Sl'l:l Nol:l

D) éHabilitacién
profesional?

Carrera de Derecho o Administracién Si I:I No I:l

| Maestria | | Egresado | |Grado

| Doctorado | | Egresado | |Grado




CONOCIMIENTOS

A) Conocimit técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc

con doc

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y st

GESTION PUBLICA, LEY DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL, TEMAS RELACIONADOS AL PUESTO

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X .
Observaciones:
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Dos (02) afios

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Un (01) afio

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Un (01) afio

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

No tener impedimento para contratar con el estado

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion de responsabilidades.
No tener sancién por falta administrativa vigente.

No haber sido dado de baja por medida disciplinaria en el RNSSC - de SERVIR

ION
Municipalidad Distrital de Huanchaco, Local Central Av. La Rivera N°165




&%,' PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION

o Organo PROCURADURIA
o « - .
—_— Unidad orgdnica PROCURADURIA
~
(155 . Nombre del puesto ABOGADO(A)
.T,._ " Cddigo del puesto 3/CAS 2024
- )l - N° de posiciones del puesto 1
s \ .~ Dependencia jerdrquica PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL
~ ~Remuneracién Mensual S/. 2,200.00
1
-

(incluyen las afiliaciones de Ley y negociaciones colectivas 2024, asi como toda deduccion aplicable al contratado bajo esta modalidad

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Seguimiento y organizacion de expedientes judiciales.

2  Elaboracién y redaccién de escritos judiciales (Contestacion de demandas, apelaciones, etc.).

\ 3 Realizar un estricto control de los plazos judiciales a efectos de interponer recursos impugnatorios.

4 Asistir a las diligencias encomendadas por la procuraduria.

5 Andlisis y estudio de los expedientes judiciales (informes).

6  Verificar laconformidad de los expedientes técnicos llegados a la oficina para su respectiva distribucién.

7  Manteneral dia los registros y documentos de los procesos judiciales para su respectiva defensa.

8  Elaborarinformes para ser dirigidos al alcalde y a la Gerencia Municipal sobre el estado de los asuntos encomendados por la Procuraduria Publica Municipal.

9  Ejecutar procesos técnicos de acuerdo con las necesidades prioritarias de la dependencia.

S
- 4 10 Efectuar constante apoyo al servidor publico especialista que labora en la oficina de Procuraduria Publica Municipal.
D)
- -«,.,"l 11 Controlar las acciones de procedimiento de expedientes de caracter técnico legal.

\\\J 12 Las demas funciones que le asigne el Procurador Publico Municipal.

o
. SECCION: REQUISITOS
/FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller X Titulo/Licenciatura No I:l
Primaria D) éHabilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica ’
(162 afios) Carrera de Derecho 5|| X ‘ No |:|
Técnica Superior
(3 6 4 afos)
X Universitaria X
‘ Maestria | | Egresado | | Grado

‘ Doctorado ‘ | Egresado | | Grado




,.
9

o

Irane

——

CONOCIMIENTOS

~ \) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimiento en temas judiciales.
Buena redaccién de documentos.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Derecho Civil
Derecho Administrativo y/o Laboral

_|Conciliaciones y Arbitrajes.

- C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X .

Observaciones:
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Tres (03) afios

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Un (01) Afio

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Un (01) Afo

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector ptiblico:

Un (01) Afio

icional para el puesto.

“REQUISITOS ADICIONALES

No tener impedimento para contratar con el estado
No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion de responsabilidades.
No tener sancién por falta administrativa vigente.

No haber sido dado de baja por medida disciplinaria en el RNSSC - de SERVIR

LUGAR DE PRESTACION

Municipalidad Distrital de Huanchaco, Sede Polideportivo (espaldas del colegio SINAI)




@-p" PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION

Organo SECRETARIA GENERAL
Unidad orgénica GESTION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO CENTRAL
Nombre del puesto AUXILIAR DE ATENCION DE MESA DE PARTES

[ Cddigo del puesto 4/CAS 2024

]
’ /' N° de posiciones del puesto 1

("*..

S Dependencia jerdrquica JEFE/A GESTION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO CENTRAL
Remuneracién Mensual S/. 1,800.00

(incluyen las afiliaci deleyy i ivas 2024, asi como toda deduccién aplicable al contratado bajo esta modalidad

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

]
~“FUNCIONES DEL PUESTO

1  Orientaralos administrados sobre los procedimientos del Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la Entidad.

Registrar Tos documentos en el Sistema de Tramite Documentario de Ta Mesa de Partes fisica de Ta Entidad a fin de generar los expedientes administrativos

2 .
correspondientes.

3 Derivary entregar los expedientes administrativos a las dreas competentes

4 Emitirlos informes administrativos solicitados.

5  Realizar las coordinaciones u comunicaciones con las areas competentes a fin de brindar respuestas a los administrados sobre el estado de sus expedientes administrativos.

6 Conocer los procedimientos contenidos en el TUPA.

7  Custodiar el acervo documentario generado en la Mesa de Partes y cuidar los bienes muebles a su cargo.

Revisar de forma virtual los documentos ingresados por la Plataforma Facilita, correo mesapartes@munihuanchaco.gob.pe y mesapartesvirtual@munihuanchaco.gob.pe; y

registrarlos generandoles numeros de expedientes en el sistema de trdmite documentario de la Mesa de Partes.
H'::..\, 9  Derivacion de los Expedientes Administrativos virtuales a las dreas competentes de la Entidad a través de los correos institucionales, en el dia.
3 . 10 Informar alos administrados mediante correo electrdnico institucional el nimero de expediente, fecha, area derivada; en el dia.

11 Otras funciones a fines que le asigne la Jefe de la Unidad de Gestién Documentaria y Archivo Central.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

N/ A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
-
3 _ J— -
\‘ Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller X Titulo/Licenciatura Si I:l No l:l
Y — — —
N ] Primaria D) éHabilitacion
profesional?
J Secundaria
'] Técnica Basica P " L,
4 \\ (162 9f09) Carrera Derecho / Administracion Si l:l No |:|
* P N
S X aosamen X
——
J X | Universitaria X

| Maestria | | Egresado | | Grado

| Doctorado | I Egresado | | Grado



mailto:mesapartes@munihuanchaco.gob.pe
mailto:mesapartesvirtual@munihuanchaco.gob.pe

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimiento en Redaccién y emisidn de informes, manejo de herramientas digitales

con

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y st

Gestion Publica y/o Municipal, Gestion de la Calidad del Servicio Publico, Atencidn al usuario.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

B Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bdsico Intermedio Avanzado No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X .
Observaciones:
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Dos (02) afios

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o la materia:

Un (01) Afio

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Un (01) Afio

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|Un (01) Afio

*\e

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

No tener impedimento para contratar con el estado

No tener sancién por falta administrativa vigente.
No haber sido dado de baja por medida disciplinaria en el RNSSC - de SERVIR

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion de responsabilidades.

LUGAR DE PRESTACION

Municipalidad Distrital de Huanchaco, Sede Polideportivo (espaldas del colegio SINAI)




: @ﬁ PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION

Organo SECRETARIA GENERAL
Unidad organica GESTION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO CENTRAL
Nombre del puesto AUXILIAR ADMINISTRATIVO
‘ ? Cddigo del puesto 5/CAS 2024
z**’\ N'o de posiciones del puesto 1
'l i_ Dependencia jerarquica JEFE/A GESTION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO CENTRAL
N Remuneracién Mensual S/. 1,800.00

| = SECCION: FUNCIONES

(incluyen las afiliaciones de Ley y negociaciones colectivas 2024, asi como toda deduccion aplicable al contratado bajo esta modalidad

ltm=" _MISION DEL PUESTO
e
\\ - N
l
2
FUNCIONES DEL PUESTO
1 Recepcionary registrar en el cuaderno los informes de las oficinas, expedientes administrativos y/o cualquier documento dirigido a la Unidad de Gestién Documentaria y
Archivo Central, Transparencia y acceso a la Informacidn Publica y libro de reclamaciones.
5 Mantener ordenada y organizada la documentacién de la Unidad de Gestién Documentaria y Archivo Central, Transparencia y acceso a la Informacién Publica y libro de
reclamaciones.
3 Proyectar informes, cartas, oficios o cualquier otro documento relacionado a Unidad de Gestién Documentaria y Archivo Central, Transparencia y acceso a la Informacién
Publica y libro de reclamaciones.
4 Notificar a los administrados de forma fisica y/o virtual, asi como a las dreas competentes de la Entidad, los documentos emitidos por la Jefa de la Unidad de Gestion

Documentaria y Archivo Central, Responsable de Transparencia y acceso a la Informacién Publica y Responsable de libro de reclamaciones.

5  Coordinar actividades referentes a la Unidad.

6 Informarasu jefe inmediato cualquier incidencia de forma verbal o escrita sobre la Unidad.

7  Otrasfunciones a fines que le asigne la jefa de la Unidad de Gestién Documentaria y Archivo Central vinculadas a la Entidad.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢iColegiatura?
Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller X Titulo/Licenciatura Si |:| No I:I
Primaria D) ¢Habilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica L i 2 . ,
(162 afios) Carrera Derecho / Administracién/ Carreras afines Si I:I No |:|
‘ Técnica Superior
o\ X (3 6 4 afos) X
-
; X Universitaria X
\\
o ‘_‘_‘\ ‘ Maestria I | Egresado | | Grado
\\Vi
4 ‘\ ‘ Doctorado ‘ |Egresado | |Grado
*
S

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimiento en redaccidn de directivas, informes, cartas u otros referentes a la Gestion documentaria y archivo central, libro de reclamaciones y acceso a la informacién publica,

manejo de herramientas digitales.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Gestion Publica y/o Municipal.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos




3 Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
T Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
("*’\ Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Ty Otros (Especificar) i
e — Observaciones:
(19 Otros (Especificar) X
f‘. "EXPERIENCIA
| < Experiencia laboral general
( ) -t Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
) y < - les (02) afios

|

. —Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Un (01) Afio

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Un (01) Afio

C. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

““-q:h REQUISITOS ADICIONALES
“._|Notener impedimento para contratar con el estado
No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion de responsabilidades.
No tener sancién por falta administrativa vigente.
No haber sido dado de baja por medida disciplinaria en el RNSSC - de SERVIR

LUGAR DE PRESTACION

Municipalidad Distrital de Huanchaco, Sede Polideportivo (espaldas del colegio SINAI)




&

SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad orgénica

Nombre del puesto

Cddigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Dependencia jerdrquica

Remuneracién Mensual

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

PERFIL DE PUESTO

SECRETARIA GENERAL

UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y COMUNICACIONES

AUXILIAR DE DISENO GRAFICO DIGITAL

6/CAS 2024

1

JEFE DE UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y COMUNICACIONES

S/. 1,800.00

(incluyen las afiliaciones de Ley y negociaciones colectivas 2024, asi como toda deduccidn aplicable al contratado bajo esta modalidad

“FUNCIONES DEL PUESTO

““1  Elaborar propuestas de disefio para las campafias institucionales en las plataformas digitales.

2  Realizar Piezas graficas digitales.

3 Elaborar propuestas de piezas audiovisuales como infografias, mapas interactivos y otros para redes sociales.

4  Edicion digital de fotografias.

5  Proponerlaadopcién de nuevos formatos de contenido para redes sociales.

6  Gestidn de redes sociales.

7  Realizacion de piezas graficas para impresion.

8  Elaborar animaciones y aplicacién de efectos para disefios.

9  Manejo de Software 3D (imagen y video)

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(16 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afos)

X Universitaria

Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller X Titulo/Licenciatura Si I:l Nol:l

D) éHabilitacién
profesional?

Disefio Grafico Si I:l No I:I

‘ Maestria ‘ | Egresado | | Grado

‘ Doctorado ‘ | Egresado | | Grado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):




B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Fotografia, Branding, Corel Draw

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

»
. y Nivel de dominio Nivel de dominio
e~ OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
- _" No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
17—~ |Procesador de textos X Inglés X
A Hojas de calculo X Quechua X
" Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
| = Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
' ) < Otros (Especificar) X .
s - Observaciones:
| = _C_)iros (Especificar) X

~+  EXRERIENCIA
l . .
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Dos (02) afios

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Un (01) Afio

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Un (01) Afio

C. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|Un (01) Afio

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

\

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

No tener impedimento para contratar con el estado
No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion de responsabilidades.
No tener sancién por falta administrativa vigente.

No haber sido dado de baja por medida disciplinaria en el RNSSC - de SERVIR

LUGAR DE PRESTACION

Municipalidad Distrital de Huanchaco, Local Central Av. La Rivera N°165




P e
PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION

Organo SECRETARIA GENERAL
2 7 Unidad orgénica UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y COMUNICACIONES
< 1 o Nombre del puesto ESPECIALISTA EN PERIODISMO INSTITUCIONAL
,,.l — Cédigo del puesto 7/CAS 2024
N° de posiciones del puesto 1
Dependencia jerdrquica JEFE DE UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y COMUNICACIONES
Remuneracion Mensual S/. 2,500.00

\ (incluyen las afiliaciones de Ley y negociaciones colectivas 2024, asi como toda deduccidn aplicable al contratado bajo esta modalidad

. SECCION: FUNCIONES
/‘1
~ MISION DEL PUESTO
FUNCIONES DEL PUESTO
1 Disefiar, proponerydesarrollar estrategias y programas de comunicacion externa que colaboren al logro de los objetivos institucionales de la entidad.
2  Elaborary ejecutar el Plan de Comunicaciones de la entidad, teniendo en cuenta el alcance de los objetivos de la entidad.
3 Conducir Tas actividades interinstitucionales de Tos diversos érganos y unidades organicas de Ta Municipalidad Distrital de Huanchaco, a través del asesoramiento de
estrategias de comunicacidn, que contribuyan en el alcance de sus objetivos.
4  Desarrollar contenidos e informacidn para los medios de comunicacion (prensa, radio, tv, redes sociales, internet), relacionados con el ambito de accidon de la Municipalidad.
‘H‘\h 5  Redaccién de notas de prensa.
: o, 6 Disenar y conducir la comunicacion y relaciones publicas entre la entidad y los medios de comunicacion nacional en sus diferentes plataformas, asi como con los diferentes
actores sociales.
7  Monitoreo de medios.
8 Desarrollar estrategias en Gestion de Crisis en situaciones donde se puede ver dafiada laimagen institucional de la entidad.
9  Proponer e implementar estrategias para desarrollary fortalecer los medios digitales de comunicacién utilizados por la entidad.
10 Gestién de Redes Sociales de la Entidad.
11 Coberturar actividades Municipales.
12 Manejo del protocolo Institucional.
13 Otrasfunciones que le asigne su jefe inmediato.
o SECCION: REQUISITOS
"\"
By FORMACION ACADEMICA
~
h) A A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
« .
Y - - —
Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller X Titulo/Licenciatura No I:l
) ‘ - — -
3 Primaria D) éHabilitacién
5 profesional?
— Secundaria
J
;. Técnica Basica N I ,
(162 afios) Ciencias de la Comunicacién $|| X ‘ No I:I
Técnica Superior
(3 6 4 afos)
X Universitaria X
‘ Maestria ‘ | Egresado | | Grado
Doctorado Egresado Grado




CONOCIMIENTOS

" A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Elaboracidon de notas de prensa, Experiencia en medios de comunicacidn, Manejo de documentacidn de area, Manejo de fotografia, Organizar eventos relacionados a la institucion.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

."
-_|Redaccion periodistica, Periodismo, Medios Digitales.

N

1
C)*Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X .

Observaciones:
Otros (Especificar) X

h

%

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Tres (03) afios

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Dos (02) Afios

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Dos (02) Afos

C. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

Dos (02) Afios

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

0 kEQUISITOS ADICIONALES

P

J
)

mm contratar con el estado

|

IeARAST RIS SdEATL AiGiAlerRTEBISPRARAIPAG. 95 RIOSESR g geterminacion de responsabilidades.

No tener sancién por falta administrativa vigente.

No haber sido dado de baja por medida disciplinaria en el RNSSC - de SERVIR




@F’ PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION

~

/'Organo OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Unidad organica UNIDAD DE TESORERIA

Nombre del puesto ESPECIALISTA EN TESORERIA

Cddigo del puesto 8/CAS 2024

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica JEFE DE UNIDAD DE TESORERIA
,.r;!Remuneracién Mensual S/. 2,500.00

(incluyen las afiliaciones de Ley y negociaciones colectivas 2024, asi como toda deduccion aplicable al contratado bajo esta modalidad

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

11

12

13

14

15

Procesar la informacion de Tesoreria en el software Sistema Integrado de Administracion Financiera-SIAF y otros programas que la entidad trabaje o aplique
posteriormente.

Cumplir con realizar los pagos de obligaciones de la entidad de manera oportuna realizando las acciones de control necesarias.

Mantener actualizado el Registro de Comprobantes de Pago.

Realizar tramites de la documentacion de la Unidad de Tesoreria, ante las entidades bancarias, Ministerio de Economiay Finanzasy otros que se requiera.

Registro de Tos codigos de cuentas interbancarias (CCI) de Tos proveedores. Colaborar en el seguimientoy elaboracion de Ta rendicidn de caja chica para pagos en efectivo de
acuerdo con la normativa vigente.

Asistir en la ejecucion de las operaciones bancarias y de tesoreria, respecto de los fondos que administra la entidad para cumplir con los procesos de la Unidad.

Colaborar enTa elaboracién y registro de informacién de ingresos y gastos en los aplicativos informaticos correspondientes para llevar el control financiero de Tos recursos
de la entidad.

Cumplir con las disposiciones legales, reglamentos, directivas, procedimientos y otras normativas que se relacionan con las normas del Sistema de Tesoreria.

Efectuar el giro de pago de drdenes de servicio, 6rdenes de compra y otros que su jefatura designe

Efectuar el registro de instrumentos financieros, asi como otros que su jefatura designe.

Efectuar el giro de cheques y entregar a proveedores.

Efectuar giro de planillas, beneficios sociales y otros que su jefatura inmediata designe

Apoyar en el desarrollo de actividades administrativas de mayor complejidad.

Atender al publico en general, asi como al personal que requiera algln tipo de informacién.

Otras funciones asignadas por el jefe de la Unidad de Tesoreria relacionadas a la misién del puesto.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A\) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller X Titulo/Licenciatura

o[ ]

Primaria D) éHabilitacion
profesional?

Secundaria

Técnica Basica Contabilidad, Economia o afines Sil X ‘ No I:I

(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afos)

X Universitaria X

Maestria l | Egresado | | Grado




.
v Doctorado Egresado Grado
il |
S
=
-
| ' b >
Y 4
~=..~ CONOCIMIENTOS
) A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
( }I = Conocimiento en manejo del SIAF modulo administrativo.
> 1‘ < I B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
~~ ) '*.IGestién Publica, Caja chica, encargos internos y viaticos, SIAF, SIGA

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X X

Observaciones:
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

S Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Tres (03) afios

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Dos (02) Afios

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Dos (02) Afios

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|Dos (02) Afios

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

& |

M

. REQUISITOS ADICIONALES

N\

Z Z‘_ A No tener impedimento para contratar con el estado
N ~ No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion de responsabilidades.
\J No tener sancién por falta administrativa vigente.
) No haber sido dado de baja por medida disciplinaria en el RNSSC - de SERVIR

“LUGAR DE PRESTACION

\
.

Municipalidad Distrital de Huanchaco, Sede Polideportivo (espaldas del colegio SINAI)

PR—y

J
.



P e
&gi‘.’f PERFIL DE PUESTO

L ./ SECCION: IDENTIFICACION
3 . .
S Organo OFICINA DE ADMINISTRACION FINANZAS
T . -
LS Unidad organica UNIDAD DE TESORERIA
> ‘s Nombre del puesto AUXILIAR DE TESORERIA
| > Cédigo del puesto 9/CAS 2024
L } : O N° de posiciones del puesto 1
I - J ,
‘=t~ Dependencia jerdrquica JEFE DE UNIDAD DE TESORERIA
. - ~
_Remuneracion Mensual S/. 1,800.00
(incluyen las afiliaciones de Ley y negociaciones colectivas 2024, asi como toda deduccion aplicable al contratado bajo esta modalidad
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO
FUNCIONES DEL PUESTO
1 Procesar la informacién de Tesoreria en el software Sistema Integrado de Administracidn Financiera-SIAF y otros programas que la entidad trabaje o aplique
posteriormente.
2 Apoyaren el registro y seguimiento de los Ingresos y gastos en los aplicativos del SIAF y Siga
‘Hh__ 3 Efectuarel giro de pago de érdenes de servicio, 6rdenes de compra y otros que su jefatura designe.
4  Recepcion de expedientes y atencidn a proveedores.
5§ Emitir las notas de pago y mantener ordenada la documentacion.
6 Elaboracidn de requerimientos de bienes y servicios inherentes a la Unidad de Tesoreria.
7  Redaccién de documentos interno, encargados por el jefe inmediato.
8 Realizar el inventario y mantener actualizada la base de datos del acervo documentario del archivo de la Unidad de Tesoreria
9  Asistiren el procedimiento de transferencia del acervo documentario de la Unidad de Tesoreria al archivo central.
10 Atender al publico en general, asi como al personal que requiera algtn tipo de informacion.
11 Otrasfunciones asignadas por el jefe de la Unidad de Tesoreria
- SECCION: REQUISITOS
b FORMACION ACADEMICA
3
Ry A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
)
L .-

Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller X Titulo/Licenciatura Si |:| Nol:l

Primaria D) éHabilitacion
profesional?
Secundaria
(ngn;c:ﬁis)ica Contabilidad, Economia o afines Si I:I No |:|
Técnica Superior
X" |(364afos) X
X Universitaria X
| Maestria I | Egresado | | Grado
‘ Doctorado | | Egresado | | Grado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):




Conocimiento en manejo del SIAF modulo administrativo.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Gestion Publica y/o Municipal, SIAF, SIGA
=% C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
! |
L - | Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
- Hojas de célculo X Quechua X
“ Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
' = Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
b } R A .| Otros (Especificar) X X
| e Observaciones:
‘et |Otros (Especificar) X

“EXPERIENCIA

" Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Dos (02) afios

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Un (01) afio

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Un (01) afio

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

-.,,\_‘;h |Un (01) afo

b

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

No tener impedimento para contratar con el estado

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion de responsabilidades.
No tener sancién por falta administrativa vigente.

No haber sido dado de baja por medida disciplinaria en el RNSSC - de SERVIR

LUGAR DE PRESTACION

|Municipa|idad Distrital de Huanchaco, Sede Polideportivo (espaldas del colegio SINAI)




@%}I PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION

- e .
) Organo OFICINA DE ADMINISTRACION FINANZAS
4 =4
oy
. : Unidad organica UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
o
17y 7. Nombre del puesto ASISTENTE EN RECURSOS HUMANOS
-

SCodigo del puesto 10/CAS 2024
»
' - N° de posiciones del puesto 1
k } < Dependencia jerarquica JEFE DE UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
[ ™ ) L.
{ ™ Rémuneracion Mensual S/. 2,000.00
~ ——
-~~~ o ~ (incluyen las afiliaciones de Ley y negociaciones colectivas 2024, asi como toda deduccion aplicable al contratado bajo esta modalidad
|
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO
FUNCIONES DEL PUESTO
1  Actualizar informacion relacionada con los reglamentos, normas y procedimientos en la Gestion del Talento Humano.
2  Elaborarproyectos de Memorandum, Informes y/o Cartas, vinculadas al Sistema de Gestién de Recursos Humanos.
3 Apoyo e elaboracidn y Tramite de subsidios por enfermedad, maternidad y fallecimiento dentro de los plazos de Ley.
H"\h 4  Emitirinformes técnicos, elaborary actualizar procedimientos y procesos de la unidad de Recursos Humanos.
.,
5 Aplicaryvelar por el cumplimiento de los lineamientos, reglamentos, manuales, directivas relacionadas con la gestién de los recursos humanos.
6 Recopilarinformacidn de Tos servidores de Ta Institucion a fin de actualizar y alimentar el sistema de informacidn de recursos humanos, a fin de mantener unregistro de
datos seguro, agil y oportuno
7  Elaborar constancias y/o certificados de trabajo.
8 Informar periédicamente sobre las actividades vinculadas con el registro y control de asistencia
9 Llevarel control de asistencia para efecto de vacaciones y otros
10 Recibir, registrar en el sistemay dar seguimiento a Tos movimientos de personal, de acuerdo con Ta solicitud de tramite aprobada yTa accién de personal, para aspectos tales
como nombramientos, ascensos, sustituciones, recargos, reconocimientos de antigliedad, incentivos, dedicacion exclusiva, disponibilidad, escalafén profesional y otros.
1 Preparar y digitar informes de Tos trabajadores referente a salarios, informe de vacaciones y Tiquidaciones, aguinaldo, sanciones de personal, bonos de asistencia, calculos de
retroactivos y otros.
12 Colaboraren el desarrollo de actividades de capacitacion y formacion, cuando asi le sea requerido.
13 Mantenerun adecuado registroy control de la documentacién relacionada con las labores de su dependencia y actualizar los sistemas de informacion correspondientes.
-t 14 Atender publicoy personal de la institucién brindar informacién mediante consultas telefénicas o personalmente, sobre tramites de personal, pago de sueldos y salarios.
k 15 Velar por el buen funcionamiento y Uso de Ias instalaciones, equipos e instrumentos que utiliza en el desarrollo de sus actividades, reportando cualquier anomalia 0 dano
~
S \ importante que se presente a su superior inmediato.
g .:f‘ 16 Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al puesto que le sean asignadas, por su superior inmediato
N
SECCION: REQUISITOS
'
* FORMACION ACADEMICA
v __
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller X Titulo/Licenciatura Si I:I Nol:l

Primaria D) éHabilitacién
profesional?

Secundaria

Técnica Basica Derecho/ Administracién/ Contabilidad/ Ingenieria Industrial Si I:l No

(162 afos)
Técnica Superior
(3 6 4 afos)

X Universitaria X

Maestria ‘ | Egresado | | Grado




Doctorado | | Egresado | |Grado

CONOCIMIENTOS

~ A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimientos vinculados a las funciones del puesto, Organizacién de la informacién, Operacién de los subsistemas de Recursos Humanos, Elaboracién de informes técnicos de
Recursos Humanos, Actualizacién de file de personal, Conocimientos en la Ley del Servicio Civil

I o B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
> Recursos Humanos, Ley de Servicio Civil, Desarrollo Organizacional, Ley De Seguridad Y Salud En El Trabajo, Gestién Publica.
[EN v >
2"~ C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos
. -~
| . Nivel de dominio Nivel de dominio
1 OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X .
Observaciones:
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Dos (02) afios

hh

., Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Un (01) afio

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Un (01) afio

C. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|Un (01) afio

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

& REQUISITOS ADICIONALES

- No tener impedimento para contratar con el estado

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion de responsabilidades.
No tener sancién por falta administrativa vigente.

No haber sido dado de baja por medida disciplinaria en el RNSSC - de SERVIR

LUGAR DE PRESTACION

Municipalidad Distrital de Huanchaco, Sede Polideportivo (espaldas del colegio SINAI)

\
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SECCION: IDENTIFICACION
Organo
o

Unidad organica

Nombre del puesto

Cddigo del puesto

N° de posiciones del puesto

Dependencia jerarquica

_~Remuneracién Mensual

\

]
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

OFICINA DE ADMINISTRACION FINANZAS

PERFIL DE PUESTO

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

ABOGADO ESPECIALISTA PAD

11/CAS 2024

1

JEFE DE UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

S/. 2,700.00

(incluyen las afiliaciones de Ley y negociaciones colectivas 2024, asi como toda deduccion aplicable al contratado bajo esta modalidad

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Revision y analisis legal de expedientes de procedimientos administrativos disciplinarios.

Impulsar expedientes administrativos disciplinarios en el marco de lo establecido enTa Ley 30057, su reglamento y las directivas emitidas por la Autoridad Nacional del

2 Servicio Civil

3 Desarrollar acciones para atender denuncias ingresadas a secretaria técnica de las autoridades del PAD.

4  Realizar actividades de investigacion para calificar hechos que impliquen infracciones que ameriten la imposicién de sanciones disciplinarias.

Apoyar enrecibiry tramitar denuncias verbales o por escrito observando [as normas especificas para el caso, asimismo administrary custodia Tos expedientes de Tos

Procedimientos administrativos Disciplinarios.

6  Efectuary dar seguimiento a las diligencias de investigacion preliminar de procesos administrativos disciplinarios.

7  Velar porlaresolucién de casos de procesos administrativos pendientes.

8  Registrar los expedientes concluidos y en tramite.

9  Efectuar proyectos de informes de precalificacion en funcidn a los hechos expuestos en la denuncia y las investigaciones realizadas.

Apoyar ala Secretaria Técnica de Procedimientos Administrativos Disciplinarios del OTASS, a las autoridades del PAD durante todo el procedimiento, documentar la
10 actividad probatoria, elaborar el proyecto de resolucién o acto expreso de inicio del PAD y, de ser en caso, proponer la medida cautelar que resulte aplicable, entre otros. 6.
Apovar en la administracion y custodia de los expedientes del PAD.

11 Proyectar las resoluciones e Informes de Organo Instructor en la secretaria técnica de Procesos Administrativos Disciplinarios.

12 Realizard las coordinaciones y seguimiento de los procesos Administrativos Disciplinarios derivados al PAD.

Elaborar documentos administrativos (Memorandums, Oficios, Notificaciones, Notas de Elevacidn) relacionados con los procedimientos administrativos disciplinarios y/o las

13

funciones de la Secretaria Técnica. 9. Elaborar cuadros, informes situacionales o reportes consolidados sobre los expedientes administrados por la Secretaria Técnica.

14 Proyectara las Resoluciones de Organo Sancionador en secretaria técnica.

15 Otrasfunciones afines a su especialidad que disponga el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.

SECCION: REQUISITOS
p i .
FORMACION ACADEMICA

-

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afos)

X Universitaria

Incompleta

Completa

Egresado(a)

Bachiller

X Titulo/Licenciatura

[ ]

Derechoy Ciencias Politicas

Maestria

Egresado

Grado

D) ¢Habilitacion
profesional?

[]

S|'| X ‘No




.
"\:
Y
\\
- Q)

Doctorado ‘ | Egresado ‘ |Grado

. CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Ley Servir, Régimen Laboral Publico, Administracién Publica, Derecho Administrativo, Ley de Contrataciones del Estado,Derecho Laboral

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) .

Observaciones:
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Tres (03) afios

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Dos (02) afios

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Dos (02) afios

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|Dos (02) afios

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

No tener impedimento para contratar con el estado
\No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion de responsabilidades.
No tener sancién por falta administrativa vigente.

“INo haber sido dado de baja por medida disciplinaria en el RNSSC - de SERVIR

LUGAR DE PRESTACION

Municipalidad Distrital de Huanchaco, Sede Polideportivo (espaldas del colegio SINAI)




&

SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad orgénica

ﬁombre del puesto

Codigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Dependencia jerdrquica

Remuneraciéon Mensual

%

_ SECCION: FUNCIONES

N\

|
I\ﬁISI()N DEL PUESTO

PERFIL DE PUESTO

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL

SUBGERENCIA DE RIESGOS Y DEFENSA CIVIL

ABOGADO PAS

12/CAS 2024

1

SUBGERENTE DE RIESGOS Y DEFENSA CIVIL

S/. 2,200.00

(incluyen las afiliaciones de Ley y negociaciones colectivas 2024, asi como toda deduccidn aplicable al contratado bajo esta modalidad

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaboracion de resoluciones de procedimientos administrativos sancionador con relacidn a los asuntos de su competencia.

2

subgerencia de acuerdo con el proceso administrativo sancionador de la Municipalidad Distrital de Huanchaco y cuadro Unico de infractores.

Asistencia técnico legal en recursos impugnatorios administrativos presentados acerca de Tos procesos sancionadores, respecto a infracciones constadas a cargo de Ta

3 Brindar Asistencia Técnico legal a la Subgerencia de Riesgo y Defensa Civil.

27444), para dar cumplimiento a lo dispuesto a la normativa vigente.

Proyectar [as respuestas correspondientes mediante oficios, proyectos de resolucion, en aplicacion a lo dispuesto en Ta Ley del Procedimiento Administrativo General (Ley N

5  Atenderal publico en audiencias vecinales, en caso sea necesario, para brindar informacién de sus Procedimiento Administrativo Sancionador encausado.

6  Supervisar el cumplimiento y aplicacion de las normas y disposiciones de seguridad que realiza la Subgerencia de Riesgo y Defensa Civil.

Sancionador.

Acudira diligencias y/o cualquier otra accion de fiscalizacion que su superior e designe, con Ia finalidad de contribuir albuen inicio del Procedimiento Administrativo

8  Realizar gestiones en el aspecto legal, para la conduccién de los casos aplicados.

9  Sistematizar todo documento emitido, como resultado de su atencidn o tramite, a fin de obtener una base de datos que contribuya su ubicacién y tramite dentro del plazo.

10 Brindar Asistencia Técnico legal a la Subgerencia de Riesgo y Defensa Civil en el procedimiento de inspeccidn técnica de seguridad en edificaciones.

11 Brindarapoyo en las acciones de gestion de riesgo de desastre en el Distrito de Huanchaco.

12 Elaborarresoluciéon de sancién administrativa e informes para la atencién de expedientes ingresados al drea.

13 Formular y proponer proyectos de normas internas, ordenanzas municipales y directivas relacionadas al area.

14 Apoyo a la orientacidn a los usuarios respecto a lo regulado por el D.S. N° 003-3028-PCM.

15 Apoyo en las reuniones de grupo de trabajo, plataforma, brigadistas y elaboracién de actas.

16 Otrasactividades asignadas por el Subgerente de Riesgos y Defensa Civil

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
\

b

N
’
—

-A) Nivel Educativo

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afos)

X Universitaria

B) Grada(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller X Titulo/Licenciatura No I:I
D) ¢Habilitacion
profesional? I:l
Abogado SI'| X ‘ No
X
Maestria Egresado Grado




k7. 1
S

hh

b

Doctorado | Egresado |Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Gestién Publica, Inspecciones Técnicas de Seguridad, Procedimientos administrativos, Procedimientos sancionadores.
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
«..| Procesador de textos X Inglés X
. ,Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) .
Observaciones:
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Tres (03) afios

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Un (01) afio

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Un (01) afio

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|Un (01) afio

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

No tener impedimento para contratar con el estado

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion de responsabilidades.

No tener sancién por falta administrativa vigente.

No haber sido dado de baja por medida disciplinaria en el RNSSC - de SERVIR

LUGAR DE PRESTACION

Municipalidad Distrital de Huanchaco, Sede Polideportivo (espaldas del colegio SINAI)




.,
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A
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PERFIL DE PUESTO

. SECCION: IDENTIFICACION

p. p) Organo GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL
(—‘1 g Unidad orgénica UNIDAD DE GESTION MUNICIPAL

( '? e Nombre del puesto ANALISTA DE LA CALIDAD DE PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE SANEAMIENTO
j‘_—:- “  Cddigo del puesto 13/CAS 2024

_ | _ N° de posiciones del puesto 1
} - Dependencia jerarquica JEFE/A DE UNIDAD DE GESTION MUNICIPAL

‘;-;I " Remuneracién Mensual S/. 2,700.00

~ -

/

]
— L
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

(incluyen las afiliaciones de Ley y negociaciones colectivas 2024, asi como toda deduccion aplicable al contratado bajo esta modalidad

FUNCIONES DEL PUESTO

1 . . -
correcto funcionamiento y mantenimiento

Bridar asistencia técnica al personal estable en cada una de las infraestructuras, asi como velar por el cumplimiento de la calidad del servicio sanitario a las familias, su

autorizaciones, etc.)

Dar respuesta a todas las solicitudes ingresadas de acuerdo con los procedimientos del TUPA de la Unidad de Gestion Municipal (factibilidad de servicio, corte del servicio,

3 Disponery coordinar la atencidn de solicitudes de conexién y reconexién, cambio de ubicacién de agua y alcantarillado.

Controlar Ia aplicacion de politicas de corte de conexiones y cobranza de deudas en el ambito de su competencia, promoviendo la aplicacion de penalidades o multas en

cumplimiento al Reglamento de prestacidn de los Servicios de Saneamiento.

5  Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las acciones relacionadas con los servicios de saneamiento.

6 Otrasfunciones que le asigne el jefe inmediato superior

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

Incompleta Completa

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afos)

Técnica Superior
(3 6 4 afos)

X Universitaria X

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Egresado(a) Bachiller X Titulo/Licenciatura No I:l
D) éHabilitacién
profesional?
Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Ambiental o Biologia. sil X ‘ No I:I
‘ Maestria ‘ | Egresado | | Grado
| Doctorado I | Egresado | | Grado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimiento del SIAS, Conocimiento en equipos para el monitoreo de la calidad de la prestacion del servicio de agua potable y saneamiento, Conocimiento de la Ley, Marco de la

Gestidn y prestacion de los servicios de saneamiento.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Recursos Hibridos, Funcionamiento de Area Técnico Municipal, Temas de agua y saneamiento y/o sistema de abastecimiento de agua potable y/o obras publicas.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA

Nivel de dominio Nivel de dominio

No aplica Basico

IDIOMAS / DIALECTO
Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado




Procesador de textos Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
- Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
] 1]
L] Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
1
s . Otros (Especificar) X .
- Observaciones:
Otros (Especificar) X

-~ EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

¢ _~|Tres (03)afios

'2——__Experiencia laboral especifica
= :

A.Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Dos (02) afios

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Dos (02) afios

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

icional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

"= REQUISITOS ADICIONALES

K, -, |Notenerimpedimento para contratar con el estado

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion de responsabilidades.
No tener sancién por falta administrativa vigente.

No haber sido dado de baja por medida disciplinaria en el RNSSC - de SERVIR

LUGAR DE PRESTACION

Municipalidad Distrital de Huanchaco, Sede Polideportivo (espaldas del colegio SINAI)

T

£ ¢

N

e



@%’;I PERFIL DE PUESTO

9 SECCION: IDENTIFICACION
<-'1 C'f;rgano GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL
) '1 - Unidad organica SUBGERENCIA DE PLANIFICACION Y CATASTRO
S — Nombre del puesto ASISTENTE DE PLANIFICACION Y CATASTRO
5 Cddigo del puesto 14/CAS 2024
( }' ' N° de posiciones del puesto 1
> '»,;_,-" V/Dependencia jerarquica SUBGERENTE DE PLANIFICACION Y CATASTRO
:;_ = '—-Rg\muneracién Mensual S/. 2,000.00
]
B

(incluyen las afiliaciones de Ley y negociaciones colectivas 2024, asi como toda deduccion aplicable al contratado bajo esta modalidad

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Apoyo en la revisidn para aprobacion de los expedientes de visaciones de planos, constancias de posesion y otros tramites administrativos aprobados, debiendo observar
estrictamente los procedimientos establecidos en la norma gue regulen dichas materias y el TUPA de la municipalidad.

Brindar apoyo para opinion técnica en los procedimientos de subdivision de predios.

Brindar asistencia para opinidn técnica en los procedimientos de independizacidn de predios rusticos ubicados en areas de expansion urbana.

Orientacion e informacion a los administrados con los temas municipales relativa al area de la Subgerencia.

Control de la recepcion y registro de expedientes de la subgerencia con derivacién y/o almacenamiento de los mismos.

6.0tras funciones que le asigne el jefe superior inmediato.

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta  Completa Egresado(a) X Bachiller X Titulo/Licenciatura Si I:l No I:l
Primaria D) éHabilitacién

-

profesional?
Secundaria

Técnica Basica

(162 afios) Arquitectura/ Ingenieria Civil Si I:l No I:I
Técnica Superior

(3 6 4 afos)

X Universitaria X

‘ Maestria ‘ | Egresado | | Grado

‘ Doctorado | | Egresado | | Grado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Programa: AUTOCAD 2D

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cartografia Catastral, Catastro y/o afines, Planes urbanos y/o afines, Saneamiento de predios, Tasacién de predios

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA

Nivel de dominio Nivel de dominio

IDIOMAS / DIALECTO

No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico

Intermedio Avanzado




Procesador de textos Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
o Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
] 1]
v s ‘Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
’
- Otros (Especificar) X .
o — Observaciones:
P er Otros (Especificar) X

="« EXPERIENCIA

“ Experiencia laboral general
l - Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Dos (02) afios

(™ .
——__Experiencia laboral especifica
-~ -‘\ . . . . e . .z .
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Un (01) afio

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Un (01) afio

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|Un (01) afio

icional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

™. REQUISITOS ADICIONALES

No tener impedimento para contratar con el estado

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion de responsabilidades.
No tener sancién por falta administrativa vigente.

No haber sido dado de baja por medida disciplinaria en el RNSSC - de SERVIR

LUGAR DE PRESTACION

Municipalidad Distrital de Huanchaco, Sede Polideportivo (espaldas del colegio SINAI)




@%‘p" PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION

‘: Organo GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL
r o~
=3 Unidad orgénica SUBGERENCIA DE PLANIFICACION Y CATASTRO
- -
4%~ Nombre del puesto TECNICO |
s Codigo del puesto 15/CAS 2024
' - N° de posiciones del puesto 1
< Dependencia jerarquica SUBGERENTE DE PLANIFICACION Y CATASTRO
‘r,;, v _R‘emuneracién Mensual S/. 1,800.00
\‘-\— T — - (incluyen las afiliaciones de Ley y negociaciones colectivas 2024, asi como toda deduccion aplicable al contratado bajo esta modalidad
b
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO
FUNCIONES DEL PUESTO
1  Elaboracién de levantamiento topograficos de los sectores y centros poblados correspondientes al Distrito
2 Inspecciones oculares y verificacion en campo de expedientes administrativos solicitados a ala subgerencia.
3 Apoyo en elaboracién de informes técnicos (opinidn técnica) con evaluacion de riesgo basados en las ordenanzas municipales vigentes.
"m,;h 4  Localizaciones geo referencias y busquedas catastrales de predios urbanos y risticos del Distrito.
5 5 Proporcionarinformacion relativa al drea de la subgerencia.
6  Otrasfunciones que le asigne el jefe Inmediato Superior.
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller X Titulo/Licenciatura Si I:l No I:l
Primaria D) éHabilitacién
profesional?
Secundaria
Técnica Basica AP, y X ,
a (162 afios) Construccion Civil/ Topografia y/o afines Si I:l No I:I
S Técnica Superior
n X (3 6 4 afos) X
~
.\ \ Universitaria
.“',’
\\1 ‘ Maestria ‘ | Egresado | | Grado
N
\
P
il ‘ Doctorado I | Egresado | |Grado
b |

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Ms Project Gestion y control de proyectos, AutoCAD civil 3D, Programa: S10 Costos y presupuestos, Programa: Civil CAD

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Estacion total computarizada, AutoCAD, Infraestructura vial, edificaciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado




L= Procesador de textos Inglés X
,' |Hojas de calculo X Quechua X
(ﬁ: 5 Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
A r— Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
- . | Otros (Especificar) X .
et Observaciones:
" Otros (Especificar) X
> - EXPERIENCIA
k } < Experiencia laboral general
f ¢ ‘ - _"_.’Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
:\— e Tres (03) afios

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Dos (02) afios

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Dos (02) afios

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

| Dos (02) afios

icional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

N

REQUISITOS ADICIONALES

No tener impedimento para contratar con el estado

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion de responsabilidades.
No tener sancién por falta administrativa vigente.

No haber sido dado de baja por medida disciplinaria en el RNSSC - de SERVIR

LUGAR DE PRESTACION

Municipalidad Distrital de Huanchaco, Sede Polideportivo (espaldas del colegio SINAI)

\‘\
. v\
N
‘\
»




.'\1
"
\\
o« )

_~Dependencia jerarquica

i R(;muneracién Mensual
o

)

SECCION: IDENTIFICACION
Organo

PERFIL DE PUESTO

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

Unidad orgénica

SUBGERENCIA DE HABILITACIONES URBANAS Y EDIFICACIONES

Nombre del puesto

ASISTENTE EN ARQUITECTURA DE EDIFICACIONES Y HABILITACIONES URBANAS

Cdédigo del puesto 16/CAS 2024

N° de posiciones del puesto 1

SUBGERENTE DE HABILITACIONES URBANAS Y EDIFICACIONES

S/. 2,000.00

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

(incluyen las afiliaciones de Ley , negociaciones colectivas 2024, asi como toda deduccion aplicable al contratado bajo esta modalidad

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la elaboracién, para su aprobacién de expedientes de Habilitaciones Urbanas y Edificaciones y otros tramites administrativos ingresados, debiendo observar

1

estrictamente los Procedimientos y tiempos establecidos segun el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) de la Municipalidad.

2  Brindarasistencia en la elaboracion de opinidn técnica en asuntos relacionados a su competencia.

3 Asistira lasinspecciones de Habilitaciones Urbanas y Edificaciones aprobadas por la Municipalidad Distrital de Huanchaco.

4  Asesorara los administrados con los temas municipales relativo al area de la subgerencia.

5 Control de la recepcién y registro de expedientes de la subgerencia con derivacion y/o almacenamiento de los mismos.

6 Atender las quejas y denuncias de los vecinos que refieran a materias de su competencia.

7  Apoyar en el control Urbano en el Distrito de Huanchaco.

8  Otrasfunciones que le asigne el jefe inmediato o jefe superior.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afos)

Universitaria X

Egresado(a) Bachiller X Titulo/Licenciatura Si I:I No I:I
D) ¢Habilitacion
profesional?
Arquitectura Si |:| Nol:l
‘ Maestria ‘ | Egresado | | Grado
‘ Doctorado ‘ | Egresado | | Grado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Licencias de Edificaciones y Habilitaciones Urbanas, Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones, Tasaciones




[T /

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

EXPERIENCIA

< o | Nivel de dominio Nivel de dominio
) OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
(._{\ No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
S — Procesador de textos X Inglés X
-
'd e Hojas de célculo X Quechua X
- ~~ . |Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
5 Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
- I - Otros (Especificar) X X
< Observaciones:
A } - Otros (Especificar) X
f . \

~ ) "frxperiencia laboral general

~Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Dos (02) afios

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Un (01) afio

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Un (01) afio

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|Un (01) afio

icional para el puesto.

™. HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

No tener impedimento para contratar con el estado

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion de responsabilidades.
No tener sancidn por falta administrativa vigente.

No haber sido dado de baja por medida disciplinaria en el RNSSC - de SERVIR

LUGAR DE PRESTACION

Municipalidad Distrital de Huanchaco, Sede Polideportivo (espaldas del colegio SINAI)




)

“ SECCION: IDENTIFICACION

Organo

Unidad orgénica

Nombre del puesto

Cdédigo del puesto

B ) N° de posiciones del puesto

— . Dependencia jerdrquica

N
_Remuneracién Mensual

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

PERFIL DE PUESTO

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

SUBGERENCIA DE HABILITACIONES URBANAS Y EDIFICACIONES

ARQUITECTO ESPECIALISTA EN EDIFICACIONES Y HABILITACIONES URBANAS

17/CAS 2024

1

SUBGERENTE DE HABILITACIONES URBANAS Y EDIFICACIONES

S/. 2,500.00

(incluyen las afiliaciones de Ley y negociaciones colectivas 2024, asi como toda deduccion aplicable al contratado bajo esta modalidad

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Evaluar los expedientes administrativos para licencias de edificacion, en sus distintas modalidades de presentacion.
2  Evaluar los expedientes administrativos para licencias de Habilitacion Urbana, en las distintas modalidades de presentacion.
3 Evaluar los expedientes administrativos de conformidad de obras y declaratorias de edificaciones ejecutadas, en sus distintas modalidades de presentacion.
4  Evaluar los expedientes administrativos para recepciones de habilitacién urbana ejecutadas, en las distintas modalidades de presentacion.
5 Evaluar los expedientes administrativos para regularizacion de habilitaciones urbanas ejecutadas y/o edificaciones ejecutadas, en las modalidades de presentacion.
6 Coordinar y evaluar las acciones y/o actividades sobre los procesos de construccién de edificaciones y/o habilitaciones urbanas, que cuenten con su respectiva licencia.
7  Elaborar informes técnicos-administrativos, con previa evaluacidn de los expedientes administrativos referentes a las licencias de edificacidn, de habilitaciéon urbana y otras
8  Supervisar los trabajos referentes al control urbano y/o fiscalizacion.
9  Participar en reuniones de trabajo de acuerdo a instrucciones.
10 Actualizar en el plano Base el registro de habilitaciones urbanas y edificaciones.
11 Otrasfunciones que le asigne el jefe inmediato.
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afos)

X Universitaria

Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller X Titulo/Licenciatura Si Nol:l

D) ¢Habilitacion
profesional?

Arquitectura 5|’| X ‘Nol:l

‘ Maestria | | Egresado | | Grado

‘ Doctorado ‘ | Egresado | | Grado

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):




Manejo de Microsoft Office (word, excel, power point) a nivel basico, Ofimatica, Manejo de Auto CAD 2D

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Normativa aplicada para edificaciones, Inspectores Municipales de Obras, Gestion Publica, Habilitaciones Urbanas.

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos
| Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
, | Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X X
- Observaciones:
ptros (Especificar) X

-

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Tres (03) afios

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Dos (02) afios

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Dos (02) afios

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

Dos (02) afios

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

No tener impedimento para contratar con el estado

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion de responsabilidades.

No tener sancién por falta administrativa vigente.

No haber sido dado de baja por medida disciplinaria en el RNSSC - de SERVIR

LUGAR DE PRESTACION

|Municipa|idad Distrital de Huanchaco, Sede Polideportivo (espaldas del colegio SINAI)




P
PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION

Organo GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL
a Unidad orgénica SUBGERENCIA DE TRANSPORTE Y ORDENAMIENTO VIAL
Nombre del puesto AUXILIAR DE TRANSPORTE |
Cddigo del puesto 18/CAS 2024
N° de posiciones del puesto 1
Dependencia jerdrquica SUBGERENTE DE TRANSPORTE Y ORDENAMIENTO VIAL
,} Remuneracion Mensual S/. 1,800.00

(incluyen las afiliaciones de Ley, negociaciones colectivas 2024, asi como toda deduccion aplicable al contratado bajo esta modalidad

_.SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO
Apoyar en la propuesta de zonas rigidas, zonas de estacionamiento (parqueo) vehicular (motorizado y no motorizado) y peatonalizacién de vias publicas adecuadas para ello
sin trasgredir la libre circulacién vehicular y peatonal

2 Apoyaren el desarrollo de las diferentes actividades que programe la subgerencia.

3 Apoyar en operativos relacionados a acciones de control de circulacién de vehiculos menores motorizados y no motorizados.

Proponer y aplicar la adecuacion de la infraestructura vial urbana existente para facilitar Ia utilizacion de Ia bicicleta y otros similares, como medio de transporte sostenible a
través de la construccidn de ciclo vias en la red vial distrital y/o en espacios publicos.

5  Otrasfunciones que le asigne su jefe inmediato superior.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller X Titulo/Licenciatura Si I:I No I:l
Primaria D) ¢Habilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Basica A . | ieria Civil .
(162 afios) rquitectura/ Ingenieria Civi Si No
Técnica Superior
X" |(364afos) X
X Universitaria X
‘ Maestria ‘ | Egresado | | Grado
4 ‘ Doctorado | | Egresado | | Grado
»
o

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Dispositivos de Control de Transito, Conocimiento de la Ley de normatividad vigente.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Recuperacion de espacios publicos y uso de transporte no motorizado, Gestidn de transporte, Gestion publica y/o Municipal

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

3 Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO

No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X




Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

>

Otros (Especificar) ob .
servaciones:

Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

> periencia laboral general
e ~ dique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

)s (02) afios

3 periencia laboral especifica
N — Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

I . |Un (01) afio

' \ ) S B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

= [Un (01) afio

CyIndique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:
-

|Un (01) afio

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

No tener impedimento para contratar con el estado

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion de responsabilidades.
No tener sancién por falta administrativa vigente.

No haber sido dado de baja por medida disciplinaria en el RNSSC - de SERVIR

LUGAR DE PRESTACION

By

Municipalidad Distrital de Huanchaco, Sede Polideportivo (espaldas del colegio SINAI)

.,
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SECCION: IDENTIFICACION
Organo
Unidad organica

Nombre del puesto

" Codigo del puesto

N° de posiciones del puesto

erendencia jerarquica

—“Remuneracién Mensual

\
|
-

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

PERFIL DE PUESTO

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

SUBGERENCIA DE TRANSPORTE Y ORDENAMIENTO VIAL

FISCALIZADOR DE TRANSPORTE DE VEHICULO MENOR

19/CAS 2024

1

SUBGERENTE DE TRANSPORTE Y ORDENAMIENTO VIAL

S/. 1,500.00

(incluyen las afiliaciones de Ley, negociaciones colectivas 2024, asi como toda deduccién aplicable al contratado bajo esta modalidad

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyarenlasupervisiony control del transporte en el Distrito y de acuerdo a instrucciones.

2 Apoyaren el desarrollo de las diferentes actividades que programe la subgerencia.

3 Apoyar en operativos relacionados con el transporte que realice otras institucionesy que le son de su competencia.

4  Apoyaren el desarrollo de las diferentes actividades que programe la subgerencia.

5§ Otrasfunciones que le asigne su jefe inmediato superior.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢(Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(16 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afos)

X Universitaria

-

Incompleta

Completa

Egresado(a) X Bachiller X Titulo/Licenciatura

Si |:| NOI:I

Derecho/ Administracion y/o afines

‘ Maestria ‘ | Egresado | | Grado

| Doctorado I | Egresado | | Grado

D) ¢Habilitacion
profesional?

s [ Tw[ ]

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimiento de la Ley de normatividad vigente, Conocimiento del manual de dispositivos de control de transito.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Ttemas de Transporte Urbano, Seguridad vial normas de transito o transporte.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA

Nivel de dominio

No aplica

Basico

IDIOMAS / DIALECTO

Nivel de dominio

Intermedio Avanzado No aplica Bésico

Intermedio Avanzado

Procesador de textos

X

Inglés X




Hojas de célculo

Quechua

Programa de presentaciones

Otros (Especificar)

Otros (Especificar) X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) X .

Observaciones:
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

> 7 L (02) afios
) )

':—‘" eriencia laboral especifica
,; wdigue el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:
e - IUn (01) afio
/:.‘-—- B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
( I - Un (01) afio
; } < -~ C Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

" Un (01) afio

*Méncione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

No tener impedimento para contratar con el estado

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion de responsabilidades.
No tener sancién por falta administrativa vigente.

No haber sido dado de baja por medida disciplinaria en el RNSSC - de SERVIR

LUGAR DE PRESTACION

Municipalidad Distrital de Huanchaco, Sede Polideportivo (espaldas del colegio SINAI)

i -
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~Dependencia jerarquica
]

2

SECCION: IDENTIFICACION

PERFIL DE PUESTO

Organo OFICINA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
Unidad organica UNIDAD DE FISCALIZACION TRIBUTARIA
Nombre del puesto INSPECTOR TRIBUTARIO

Cddigo del puesto 20/CAS 2024

IN° de posiciones del puesto 1

JEFE DE UNIDAD DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

Remuneracién Mensual s/. 1,500.00

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

(incluyen las afiliaciones de Ley, negociaciones colectivas 2024, asi como toda deduccién aplicable al contratado bajo esta modalidad

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Realizar el levantamiento de informacion de predios (urbano y rustico).

2  Llenado de actas de inspeccion ocular, actas de inicio del procedimiento y finalizacion.

3 Llenar actas de no inspeccidn, reprogramacion, declaraciones juradas, etc.

4  Elaborarinformes técnicos conforme a lo solicitado y contrastado con la realidad.

5 Verificar informacion declarada Vs informacién de campo.

6  Programarlasinspecciones segun cronograma de la oficina.

7  Asistir a los compafieros de requerir algtin apoyo en las inspecciones sea por dimensiones de las estructuras o por llenado de inspeccién.

8  Depurar data, cruzar informacion, etc.

9  Efectuar barridos sectoriales para la identificacion de omisos y/o cambio de uso o de edificacion.

10 Realizar reportes diarios o semanales acerca de la labor de fiscalizacion desempefiada.

11 Efectuar capturas fotograficas que evidencien la labor de fiscalizacién y sea prueba fehaciente en el informe técnico.

12 Otrasfunciones asignadas por su jefe inmediato superior.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

h Incompleta Completa

Primaria

Secundaria

Técnica Basica

(162 afios)

Técnica Superior
X (3 6 4 afos) X
X Universitaria X

X Egresado(a) Bachiller X Titulo/Licenciatura

s[]w[]

Derecho/ Administracién Ingenieria Industrial y/o afines

‘ Maestria ‘ | Egresado | | Grado

‘ Doctorado ‘ | Egresado | | Grado

D) ¢Habilitacion
profesional?

Si |:| Nol:l

CONOCIMIENTOS




r =

Sy
’ Py e . . . . .

-, A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
-

'd i Conocimiento de valoraciones de instalaciones fijas y permanentes, Conocimiento en Tributacién Municipal y el Impuesto predial, Conocimiento en Catastro Municipal.

-
+ e B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Tributos Municipales.

[ S C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
- P
. —— ) Nivel de dominio Nivel de dominio
- “QFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
J No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X .
Observaciones:
Otros (Especificar) X

q

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Dos (02) afios

H";,.._ Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Un (01) afio

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Un (01) afio

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

Un (01) afio

icional para el puesto.

*Menci

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

No tener impedimento para contratar con el estado

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion de responsabilidades.
T No tener sancién por falta administrativa vigente.

No haber sido dado de baja por medida disciplinaria en el RNSSC - de SERVIR

>

s

-
A LUGAR DE PRESTACION
O

{

Municipalidad Distrital de Huanchaco, Sede Polideportivo (espaldas del colegio SINAI)

Sy




@%' PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION

Organo OFICINA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
Unidad orgénica UNIDAD DE ORIENTACION, RECAUDACION Y CONTROL TRIBUTARIO
Nombre del puesto REGISTRADOR U ORIENTADOR TRIBUTARIO
> v Cédligo del puesto 21/CAS 2024
s N:de posiciones del puesto 1
Pic Dependencia jerdrquica JEFE DE UNIDAD DE ORIENTACION, RECAUDACION Y CONTROL TRIBUTARIO
— “Remuneracion Mensual S/. 1,500.00

(incluyen las afiliaciones de Ley, negociaciones colectivas 2024, asi como toda deduccion aplicable al contratado bajo esta modalidad

SECCION: FUNCIONES

~ _ MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

Técnica Basica Derecho/ Administracion Ingenieria Industrial y/o afines

(162 afios)

Técnica Superior
X (3 6 4 afos) X
X Universitaria X

‘ Maestria ‘ | Egresado | | Grado

‘ Doctorado ‘ | Egresado | | Grado

1 Realizar la verificacién de informacidn para absolver las dudas de los administrados.
2  Efectuar los diferentes procedimientos del area de recaudacién tributaria (rectificacion DJ, inscripcion, etc.).
\ 3 Realizar el llenado de datos en el sistema de rentas, conforme a lo solicitado.
4  Elaborar los informes correspondientes conforme a lo pedido por los contribuyentes
@ 5  Calcularlos impuestos de alcabala, impuesto predial y arbitrios conforme corresponda en la base de datos.
6  Archivar ladocumentacién una vez terminado el proceso.
7  Liquidar deudas tributarias, emitir formatos de PU y HR o PR de corresponder.
o 8  Formularobservaciones en los escritos presentados si lo hubiere.
'S\
! 5 -.‘l 9  Efectuar bajas o eliminar cargo tributario de corresponder sea por descarga de propiedad inmueble y/o rectificacion de DJ o similares
- - &’v \
\\\J 10 Procesar las resoluciones jefaturales emitidas por la Administracion Tributaria.
b"‘ -{1 Migrar informacion de los Centros Poblados a la base de datos del sistema de rentas.
-
- ~12 Informar acerca de quejas y/o mejoras entre otras que fuesen; a fin de brindar un mejor servicio.
J
& 13 Otrasfunciones asignadas por su jefe inmediato superior.

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

Incompleta  Completa X Egresado(a) Bachiller X Titulo/Licenciatura Si I:I No I:l
Primaria D) éHabilitacién
profesional?
Secundaria

Si I:l Nol:|




CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimiento de valoraciones de instalaciones fijas y permanentes, Conocimiento en Tributacién Municipal y el Impuesto predial, Conocimiento en Catastro Municipal.

- B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
il -
- 1 3 Administracién Tributaria, Tributos Municipales.
AT
~ - C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
r ) No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
{5 _—|Procesador de textos X Inglés X
\:‘\_ ——{Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X .
Observaciones:
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Dos (02) afios

~N

™. . . g
.. Experiencia laboral especifica
A.Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Un (01) afio

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Un (01) afio

.,_;_,/ \ C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

Un (01) afio

icional para el puesto.

< HABILIDADES O COMPETENCIAS

N

¢ REQUISITOS ADICIONALES

No tener impedimento para contratar con el estado

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion de responsabilidades.
No tener sancién por falta administrativa vigente.

No haber sido dado de baja por medida disciplinaria en el RNSSC - de SERVIR

LUGAR DE PRESTACION

Municipalidad Distrital de Huanchaco, Sede Polideportivo (espaldas del colegio SINAI)




SECCION: IDENTIFICACION

PERFIL DE PUESTO

Organo GERENCIA DE DESARROLLO E INCLUSION SOCIAL
Unidad organica SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES
Nombre del puesto AUXILIAR ADMINISTRATIVO

o, cédigo del puesto 22/CAS 2024

< e .

= e N° de posiciones del puesto 1

- - — . . . .
4K ~_ Dependencia jerarquica SUB GERENTE DE PROGRAMAS SOCIALES
- "Remuneracién Mensual S/. 1,800.00

- SECCI()N: FUNCIONES

~ MISION DEL PUESTO

(incluyen las afiliaciones de Ley, negociaciones colectivas 2024, asi como toda deduccion aplicable al contratado bajo esta modalidad

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar el registro, tramite y seguimiento de toda la documentacion recibida y emitida por la sub Gerencia de Programas Sociales utilizando los aplicativos del sistema de la

1

Municipalidad Distrital de Huanchaco, a fin de obtener informacién actualizada de loa expedientes.

2  Seguimiento de documentos en otros anexos de la Municipalidad Distrital de Huanchaco.

\ 3 Proyectar oficios y/o informes correspondientes a los procesos de adquisicion de bienes de las subgerencias adscritas a la sub Gerencia de Programas Sociales.

4. Seguimientoy Monitorea al cumplimiento de las actividades y/o proyectos de los programas sociales que administra esta dependencia.

N 5  Realizar requerimientos de bienes y servicios del area en el aplicativo SIGA — MEF.

6  Brindarasistencia técnica administrativa a la sub Gerencia de Programas Sociales, para asegurar la operatividad de los procesos que demande.

Brindar soporte administrativo a Tas subgerencias adscritas a [a Gerencia de Desarrollo e Inclusién Social, emTo que respecta a formulacion de planes de trabajo y proyectos

7 .
- sociales.
-~ 8 Realizar el seguimiento de las metas fisicas y financieras de la sub Gerencia para cargar la informacién de manera mensual en el Aplicativo CEPLAN V1.
'S\
A ; ?7v'.l 9  Realizar coordinaciones con las dreas administrativas de la Municipalidad para asegurar la atencién oportuna de los requerimientos del area.
= ~ \
SECCION: REQUISITOS
% FORMACION ACADEMICA

==K} Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incompleta Completa

Primaria

Secundaria

Técnica Basica

(16 2 afios)

Técnica Superior
X (3 6 4 afos) X
X Universitaria X

Egresado(a) Bachiller X Titulo/Licenciatura

s[ ][]

Derecho/ Administracion/Contabilidad y/o afines

‘ Maestria ‘ | Egresado | | Grado

‘ Doctorado ‘ | Egresado | | Grado

D) ¢Habilitacion
profesional?

Si I:l NOI:I

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Buena redaccién de documentos, Manejo de expedientes y escritos, Dominio y manejo del entorno Ms Office Conocimiento basico de la Ley N° 27444-Ley de procedimiento

Administrativo General.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:




Gestion Publica y/o Municipal, Procedimiento Administrativo General — Ley 27444

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
’7 Hojas de calculo X Quechua X
(:—\_“ Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
g | Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
- Otros (Especificar) X .
Observaciones:
E Otros (Especificar) X
=y
\ ) < EXPERIENCIA
"1 et Experiencia laboral general
= ———Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
= o
1
Dos+02) afios

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Un (01) afio

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Un (01) afio

\ C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

™.
\| Un (01) afio

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

— REQUISITOS ADICIONALES

s\ No tener impedimento para contratar con el estado
) No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion de responsabilidades.
z . g No tener sancién por falta administrativa vigente.
\\\J No haber sido dado de baja por medida disciplinaria en el RNSSC - de SERVIR

LUGAR DE PRESTACION

- N
T Municipalidad Distrital de Huanchaco, Local Central Av. La Rivera N°165
-

J
.



')

SECCION: IDENTIFICACION

PERFIL DE PUESTO

Organo GERENCIA DE DESARROLLO E INCLUSION SOCIAL
Unidad organica GERENCIA DE DESARROLLO E INCLUSION SOCIAL
(_z‘ Nombre del puesto AUXILIAR ADMINISTRATIVO
= 7'; — ~Cddigo del puesto 23/CAS 2024
——N° de posiciones del puesto 1
| . Dependencia jerarquica GERENCIA DE DESARROLLO E INCLUSION SOCIAL
\ ) - Remuneracién Mensual S/. 1,800.00
| C : o 7_,:’ (incluyen las afiliaciones de Ley, negociaciones colectivas 2024, asi como toda deduccién aplicable al contratado bajo esta modalidad
= SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO
FUNCIONES DEL PUESTO
1 Realizar el registro, tramite y seguimiento de toda la documentacion recibida y emitida por la Gerencia de Desarrollo e Inclusién Social, utilizando los aplicativos del sistema
de la MDH, a fin de obtener informacién actualizada de los expedientes.
\,\ 2  Evaluar expedientes administrativos, informes preliminares o proyectos de los mismos.
o
3 Orientary absolver consultas de los administrados de acuerdo a su competencia.
N 4  Efectuar las coordinaciones necesarias via telefénica o por medios electrénicos con las personas naturales o juridicas por disposicidn del jefe inmediato.
5§ Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su competencia.
6 Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con €l registro, procesamiento, clasificacion, verificacion y archivo de documentos y expedientes del organo o unidad organica
L\ o subunidad organica.
s
' A 7 Apoyaren la elaboracidn de expedientes técnicos administrativos.
D )
S 1 8  Coordinar actividades administrativas.
\\ . . .z "
\J 9  Recopilary preparar informacion que se le requiera.

70, Colaborar en la programacién de actividades técnico —administrativas y en reuniones de trabajo.

o

w11 Seguimiento de documentos en otros anexos de la Municipalidad Distrital de Huanchaco.

J

x 12 Otrasfunciones que le designe su jefe inmediato.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

Primaria

Secundaria

Técnica Basica

(162 afios)

Técnica Superior
X |(36 4 afios) X
X Universitaria X

Egresado(a) Bachiller X Titulo/Licenciatura

[ ][]

Derecho/ Administracion/Ciencias Sociales y/o afines

‘ Maestria | | Egresado | | Grado

‘ Doctorado ‘ | Egresado | | Grado

D) ¢Habilitacion
profesional?

Si l:l Nol:l

CONOCIMIENTOS




A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Manejo de plataformas digitales, Conocimiento basico de la Ley N° 27444-Ley de procedimiento Administrativo General.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Gestion publica y/o Municipal, Administracién Publica, Ofimatica.
.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
-1 OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X
- Pfograma de presentaciones X Otros (Especificar) X

étibq (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X .

Observaciones:
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Dos (02) afios

& Experiencia laboral especifica
\\ A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

\1Un (01) afo

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Un (01) afio

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

~ Un (01) afio
s
=\ *M icional para el puesto.
o '.l
oy Y HABILIDADES O COMPETENCIAS
4

o R}QUISITOS ADICIONALES

st NO tener impedimento para contratar con el estado

J|No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacién de responsabilidades.
*No tener sancién por falta administrativa vigente.

No haber sido dado de baja por medida disciplinaria en el RNSSC - de SERVIR

LUGAR DE PRESTACION

Municipalidad Distrital de Huanchaco, Local Central Av. La Rivera N°165




&

PERFIL DE PUESTO
SECCION: IDENTIFICACION

= Organo GERENCIA DE DESARROLLO E INCLUSION SOCIAL

‘:“'1 Urﬁ'dad orgénica OFICINA MUNICIPAL DE ATENCION A LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD - OMAPED

( ": — Nombre del puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO

S=——Cidigo del puesto 24/CAS 2024
- . N° de posiciones del puesto 1
)( '_,—- Dgpendencia jerarquica JEFE DE OFICINA MUNICIPAL DE ATENCION A LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD - OMAPED
:‘T = ;Iierrltljneracién Mensual S/. 2,000.00
/

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

(incluyen las afiliaciones de Ley, negociaciones colectivas 2024, asi como toda deduccion aplicable al contratado bajo esta modalidad

FUNCIONES DEL PUESTO

“~._ 1 Planificar, organizar, ejecutar, supervisar y evaluar el servicio de la DEMUNA, OMAPED Y CIAM.

2  Realizar seguimiento de la documentacién emitida por la OMAPED.

3 Favorecer y facilitar, la participacion, concertada y organizada de las personas con discapacidad.

4  Planificar, coordinar y ejecutar actividades relacionadas con la proteccion, participacion y organizacion de las personas adultas mayores del distrito.

- 5  Elaborardocumentos del drea, de acuerdo a instrucciones y/o requerimientos del supervisor inmediato.

AN
. Brindar informacion para la orientacidn a las personas que acuden a la oficina, absolviendo sus consultas cuando corresponda o derivandolas a los colaboradores adecuados.
i
) h
o\ 72 7  Administrary llevar el control ordenado de la documentacion, que implica también su recepcion, registro, derivacion y/o archivo

8  Realizar coordinaciones y seguimiento de actividades del drea, via teléfono y/o internet; al interno y externo de la entidad.

e P " . L. 7
| \9 Programar y solicitar el material de oficina y el mantenimiento del drea.

Y10 Apoyar en la realizacion de campafias y/o eventos de caracter social, para cumplir metas grupales.

11 Otrasfunciones que le designe su jefe inmediato.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afos)

X Universitaria X

X Egresado(a) Bachiller X Titulo/Licenciatura

s[ v ]

Derecho/ Administracién/Contabilidad y/o afines

‘ Maestria ‘ | Egresado | | Grado

| Doctorado I | Egresado | | Grado

D) ¢Habilitacion
profesional?

s [ Tw[ ]

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):




Manejo de plataformas digitales, Conocimiento Ofimatica

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Gestién Publica, Politicas Publica, Programas Sociales
c o C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
] 5
— e | Nivel de dominio Nivel de dominio
- .: = OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
o —— No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Baésico Intermedio Avanzado
: .~ | Procesador de textos X Inglés X
5 Hojas de célculo X Quechua X
. I - Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
- ) ; =~ Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Ol =" 2
S| Otros (Especificar) X .
—~— S Observaciones:
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Dos (02) afios

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Un (01) afio

~N

™.
“~B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Un (01) afio

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

Un (01) afio

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

\.:q" |

{‘\ \ HABILIDADES O COMPETENCIAS

o~ S |
\Jf REQUISITOS ADICIONALES

o tener impedimento para contratar con el estado

st NO tener sancion por falta administrativa vigente.

/| No haber sido dado de baja por medida disciplinaria en el RNSSC - de SERVIR

t
” . . e . e . .2 m
oy kener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion de responsabilidades.

.

LUGAR DE PRESTACION

|Municipa|idad Distrital de Huanchaco, Local Central Av. La Rivera N°165




! Eh_ )
SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad organica

Nombre del puesto

- Codigo del puesto

N° de posiciones del puesto

Dependencia jerarquica

Remuneracion Mensual

1
-y

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

PERFIL DE PUESTO

GERENCIA DE DESARROLLO E INCLUSION SOCIAL

OFICINA MUNICIPAL DE ATENCION A LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD - OMAPED

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

25/CAS 2024

1

JEFE DE OFICINA MUNICIPAL DE ATENCION A LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD - OMAPED

S/. 1,800.00

(incluyen las afiliaciones de Ley, negociaciones colectivas 2024, asi como toda deduccion aplicable al contratado bajo esta modalidad

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Gestionar carnet CONADIS de las personas con discapacidad.

2  Orientara las personas con discapacidad para que realicen su cobro en el banco de la Nacién.

3 Atencidn a las personas con discapacidad.

4  Realizar coordinaciones y seguimiento de actividades del drea, via teléfono y/o internet; al interno y externo de la entidad.

5 Programary solicitar el material de oficia y el mantenimiento del area.

6 Apoyaren larealizacién de campafias y/o eventos de cardcter social, para cumplir metas grupales.

7  Otrasfunciones que le designe su jefe inmediato.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

wes=1) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afos)

X Universitaria

Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller X Titulo/Licenciatura Si I:I Nol:l

D) ¢Habilitacion
profesional?

Derecho/ Administracion/Ciencias Sociales y/o afines Si I:I No I:l

‘ Maestria | | Egresado | | Grado

‘ Doctorado ‘ | Egresado | | Grado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Manejo de plataformas digitales, Conocimiento Ofimatica

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Gestion Publica y/o Municipal, Politicas Publica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos




3 Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Qtros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Oftos (Especificar) i

Observaciones:
Otros (Especificar) X

- _EXPERIENCIA

=

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Dqs (02) afios

~““Experiencia laboral especifica

A.Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Un (01) afio

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Un (01) afio

C. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|Un (01) afio

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

No tener impedimento para contratar con el estado

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion de responsabilidades.
No tener sancién por falta administrativa vigente.

No haber sido dado de baja por medida disciplinaria en el RNSSC - de SERVIR

LUGAR DE PRESTACION

Municipalidad Distrital de Huanchaco, Local Central Av. La Rivera N°165




\_'

—<

3
5
Tor—
“\ =
| =

&
SECCION: IDENTIFICACION
Organo
Unidad orgénica
Ntf'ﬁbre del puesto
Cddigo del puesto
“N° de posiciones del puesto
Dependencia jerarquica

Remuneracién Mensual

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

PERFIL DE PUESTO

GERENCIA DE DESARROLLO E INCLUSION SOCIAL

OFICINA MUNICIPAL DE ATENCION A LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD - OMAPED

TRABAJADORA SOCIAL

26/CAS 2024

1

JEFE DE OFICINA MUNICIPAL DE ATENCION A LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD - OMAPED

S/. 1,800.00

(incluyen las afiliaciones de Ley, negociaciones colectivas 2024, asi como toda deduccion aplicable al contratado bajo esta modalidad

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Difundirinformacién actualizada acerca de programasy servicios disponibles para la persona con discapacidad y su entorno.

2 Manteneractualizado el padrén de personas con discapacidad.

3 Atencidn a las personas con discapacidad.

4  Realizar visitas domiciliarias a personas con discapacidad, en atencidn a programas sociales.

5 Propiciar formalizacidny el registro de las organizaciones sociales de personas con discapacidad del distrito.

6 Realizar el empadronamiento de las personas con discapacidad de nuestra jurisdiccion.

7  Efectuarlaverificacidon y evaluacion para la admision de beneficiarios, asi como supervisar que los recursos proporcionados sean usados para el bienestar del beneficiario

8 Velary proteger los derechos de las personas con discapacidad del distrito.

Generar una cultura de defensa, promocidn y respeto de derechos por las personas con discapacidad.

}9 Brindar informacion y asesoria en los tramites de inscripcidn, tanto en el registro Distrital de personas con discapacidad a cargo de la oficina de OMAPED.

11 Implementar y ejecutar acciones concertadas para fortalecer su salud preventiva, acceso a servicios de salud y apoyo social.

12 Otrasfunciones que le designe su jefe inmediato.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afos)

X Universitaria

Incompleta  Completa Egresado(a) X Bachiller X Titulo/Licenciatura Si I:I Nol:l

D) ¢Habilitacion
profesional?

Ciencias Sociales/ Trabajo Social. Si I:I No I:l

‘ Maestria | | Egresado | | Grado

‘ Doctorado ‘ | Egresado | | Grado

CONOCIMIENTOS




A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Manejo de plataformas digitales, Conocimiento Ofimatica

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Taller o Curso afines al puesto, Temas relacionados a Programas Sociales.
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
N ) Nivel de dominio Nivel de dominio
) OFHIVATICA IDIOMAS / DIALECTO
<-—~'_‘ . No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
,; _’_ Procesador de textos X Inglés X
R ___JHojas de célculo X Quechua X
7.- Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
= & Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
2 ) = Otros (Especificar) X .
| ™ — Observaciones:
— | Otfos (Especificar) X
—— ~
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
Tres (03) afios
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:
Un (01) afio
N B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
N
I\Jn (01) afo
. C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:
iera algo adicional para el puesto.
3 HABILIDADES O COMPETENCIAS
S
=\ |
N
- 1 REQUISITOS ADICIONALES

\\\-J ‘[Notener impedimento para contratar con el estado

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacién de responsabilidades.
No,tener sancién por falta administrativa vigente.
No haber sido dado de baja por medida disciplinaria en el RNSSC - de SERVIR

y &

~="LUGAR DE PRESTACION

1Municipa|idad Distrital de Huanchaco, Local Central Av. La Rivera N°165




&

SECCION: IDENTIFICACION

Organo
« o Unidad orgénica
‘:“". Nt)/|:11bre del puesto
Yz? — Cdédigo del puesto

'1.;- “N° de posiciones del puesto

| = Dependencia jerarquica

- ) : __—Remuneracién Mensual

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

PERFIL DE PUESTO

GERENCIA DE SALUD Y GESTION AMBIENTAL

GERENCIA DE SALUD Y GESTION AMBIENTAL

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

27/CAS 2024

1

GERENTE DE SALUD Y GESTION AMBIENTAL

S/. 1,800.00

(incluyen las afiliaciones de Ley, negociaciones colectivas 2024, asi como toda deduccion aplicable al contratado bajo esta modalidad

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaboraciény seguimiento sobre los requerimientos de bienesy servicios del area.

X 2

Manejo del Sistema Integrado de Gestion Administrativa — SIGA de la Gerencia de Salud y Gestion Ambiental.

3 Apoyoenlarecepcidn, revision, clasificacion y preparacion de la documentacion que ingresa a la Gerencia de Salud y Gestién Ambiental.

4  Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con la elaboracion, registro, procesamiento, clasificacion, verificacion y archivo de documentos.

5 Preparary mantener actualizado el directorio telefénico y la agenda de las actividades y reuniones de la Gerencia de Salud y Gestion Ambiental.

- 6 Apoyaren la programacion, ejecucidny control de la gestion de las actividades del drea siguiendo instrucciones impartidas.
A
<\ 7  Orientar einformar a los administrativos sobre el estado de tramite de sus expedientes.
D )
N o, \ 8  Efectuar el seguimiento de todos los documentos derivados a las diversas areas de la Municipalidad.

)\

Otras funciones que le designe su jefe inmediato

\
T, SECCION: REQUISITOS
A

J FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afos)

X Universitaria

Incompleta

Completa

Egresado(a)

Bachiller

X Titulo/Licenciatura

[ ][]

Derecho/Administracion/ Ingenieria Industrial

| Maestria I | Egresado

| |Grado

‘ Doctorado | | Egresado

| |Grado

D) ¢Habilitacion
profesional?

s [ Tw[ ]

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Ofimatica Nivel Intermedio, Redaccién de Documentos.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:




SIGA, Ley de Procedimiento Administrativo General (Ley N° 27444)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Plf)grama de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X X

Observaciones:
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.

|—l;q;;E02) afios

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Un (01) afio

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Un (01) afio

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

Un (01) afio

A
)
-

PR

J
.

“*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

No tener impedimento para contratar con el estado

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion de responsabilidades.
No tener sancién por falta administrativa vigente.

No haber sido dado de baja por medida disciplinaria en el RNSSC - de SERVIR

LUGAR DE PRESTACION

|Mnicipa|idad Distrital de Huanchaco, Sede Polideportivo (espaldas del colegio SINAI)

-




! Eh_ )
SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad orgénica

Nombre del puesto

- Cddigo del puesto

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

PERFIL DE PUESTO

GERENCIA DE SALUD Y GESTION AMBIENTAL

SUB GERENCIA DE GESTION Y FISCALIZACION AMBIENTAL

CHOFER DE COMPACTADORA

28/CAS 2024

1

SUB GERENTE DE GESTION Y FISCALIZACION AMBIENTAL

S/. 1,800.00

(incluyen las afiliaciones de Ley, negociaciones colectivas 2024, asi como toda deduccion aplicable al contratado bajo esta modalidad

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Verificar que la unidad vehicular se encuentre en 6ptimas condiciones antes del inicio de la jornada laboral, comunicando oportunamente la necesidad de mantenimiento

y/o reparaciones mecanicas que la unidad requiera.

o Cumplir con la ruta asignada por el jefe inmediato para la limpieza publica y recoleccién de los residuos sélidos.

3 Verificar el oportuno abastecimiento de combustible de la unidad vehicular.

4  Conducir la unidad vehicular respetando las reglas de transito establecidos por ley o por reglamento.

5§ Otrasfunciones que le designe su jefe inmediato

RV SECCION: REQUISITOS
£\ FORMACION ACADEMICA
p »
~ s
Y

o .| A) Nivel Educativo
\\\J

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

N

\

Primaria

X [Secundaria

Técnica Basica
(162 afos)
Técnica Superior
(3 6 4 afos)

Universitaria

Incompleta

Completa

Egresado(a) Bachiller Titulo/Licenciatura Si I:I No I:I
D) ¢Habilitacion
profesional?
No aplica Si |:| NOI:I
’ Maestria ‘ | Egresado | | Grado
‘ Doctorado ‘ | Egresado | | Grado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

NO APLICA

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA

Nivel de dominio

No aplica

Bésico

IDIOMAS / DIALECTO

Nivel de dominio

Intermedio Avanzado No aplica Bésico

Intermedio

Avanzado

Procesador de textos

X

Inglés X




Hojas de calculo X Quechua
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
= Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
A Otros (Especificar) X .
e Observaciones:
=y |Otros (Especificar) X

Tor——
~ _EXPERIENCIA
Y Experiencia laboral general

| = Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Dos (02) afios

—~—

A. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Un (01) afio

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Un (01) afio

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

Un (01) afio

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

&l

© "HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

Ser peruano/a de nacimiento, por naturalizacién o por opcion.

- Gozar de Buen estado de Salud (presentar Certificado médico) y no contar con enfermedades preexistentes.
S

A\ LUGAR DE PRESTACION

- Sy

N

Municipalidad Distrital de Huanchaco, Sede Polideportivo (espaldas del colegio SINAI)

4 \
-
PR
‘l



&

SECCION: IDENTIFICACION

- Organo
‘—"‘. Unidad organica
~17o——_Nombre del puesto

~ ;éédigo del puesto
N
| = N° de posiciones del puesto
: _~Dependencia jerarquica
gy B
— ~Remuneracion Mensual

]
-

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

PERFIL DE PUESTO

GERENCIA DE SALUD Y GESTION AMBIENTAL

SUB GERENCIA DE GESTION Y FISCALIZACION AMBIENTAL

OPERARIO DE JARDINES

29/CAS 2024

10

SUB GERENTE DE GESTION Y FISCALIZACION AMBIENTAL

S/. 1,200.00

(incluyen las afiliaciones de Ley, negociaciones colectivas 2024, asi como toda deduccion aplicable al contratado bajo esta modalidad

FUNCIONES DEL PUESTO

X Ejecutar trabajos de sembrado, conservaciony preservacion de las areas verdes publicas del distrito de Huanchaco (parques y jardines).

ambiente del distrito de Huanchaco.

Promoveryapoyar la generaciony conduccion de jardines, areas verdes y biohuertos familiares (abonamiento, siembrey cosecha), que mejoren [a calidad del medio
2

NS 3 Informar toda ocurrencia, incidente y/o anomalias presentadas en su servicio.

4  Otras funciones que le asigne el/la Subgerente de Servicios Municipales, relacionado a sus funciones.

“. A SECCION: REQUISITOS
—y

"~ FORMACION ACADEMICA
)

»
1| A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

\ Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller Titulo/Licenciatura Si I:I No I:l
N - - -
f—r X |Primaria X D) ¢Habilitacion
/ profesional?
Secundaria
Técnica Basica : .
s[Jw[]
Técnica Superior
(3 6 4 afos)
Universitaria
‘ Maestria ‘ | Egresado | | Grado
‘ Doctorado ‘ | Egresado | | Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
NO APLICA
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X




Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

>

Otros (Especificar) ob .
servaciones:

Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Un (01) afio

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

-
p |SeisJ06) meses
(‘—\7
*=5———B.Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
' B
' l ~ _|Seis (06) meses
> C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

Seis (06) meses

HAB‘I’II.IDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

Gozar de Buen estado de Salud (presentar Certificado médico) y no contar con enfermedades pre existentes.
Tener entre 18 a 45 afios de edad.

LUGAR DE PRESTACION

|Municipa|idad Distrital de Huanchaco, Sede Polideportivo (espaldas del colegio SINAI)




&

SECCION: IDENTIFICACION

Organo
« o Unidad orgénica
<_“:1 Nonfli;re del puesto
; ":‘ — Cdédigo del puesto

—>-'N“ de posiciones del puesto

GERENCIA DE SALUD Y GESTION AMBIENTAL

PERFIL DE PUESTO

SUB GERENCIA DE GESTION Y FISCALIZACION AMBIENTAL

OPERARIO DE RECOLECCION

30/CAS 2024

14

SUB GERENTE DE GESTION Y FISCALIZACION AMBIENTAL

-4 = _~Remuneracion Mensual S/. 1,200.00
- 7
. "\_ — (incluyen las afiliaciones de Ley, negociaciones colectivas 2024, asi como toda deduccion aplicable al contratado bajo esta modalidad
—— S
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO
FUNCIONES DEL PUESTO
1 Apoyo en larecoleccion de los residuos que se encuentran en la via publica del Distrito.
2 Apoyaren la evacuacién de los residuos solidos en el botadero Municipal.
3 Informar toda ocurrencia, incidente y/o anomalias presentadas en su servicio.
G 4  Otrasfunciones que le asigne el/la Subgerente de Servicios Municipales, relacionado a sus funciones.
Ny
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller Titulo/Licenciatura Si I:I No I:l
X |primaria X D) ¢Habilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Basica . .
(162 afios) No aplica Si l:l No I:l
Técnica Superior
Y (3 6 4 afos)
-
e Universitaria
& )
O 1 | Maestria I | Egresado | | Grado
\\J
4 \
& > ‘ Doctorado | | Egresado | |Grado
—
J
.
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
NO APLICA
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X




Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

>

Otros (Especificar) ob .
servaciones:

Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Un (01) afio

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

p Seis (06) meses
L . | -
=y B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
- aman

Seis (06) meses

. C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:
)I : Seis (06) meses
s 7 = 7_’5Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.
—— - -|~ -
1
HABILIDADES O COMPETENCIAS
REQUISITOS ADICIONALES
Gozar de Buen estado de Salud (presentar Certificado médico) y no contar con enfermedades pre existentes.
Tener entre 18 a 45 afios de edad.
LUGAR DE PRESTACION
|Municipa|idad Distrital de Huanchaco, Sede Polideportivo (espaldas del colegio SINAI)
~N
™.
\v
S
N\
N
o :_ h
3 N\
-



&

SECCION: IDENTIFICACION

PERFIL DE PUESTO

Organo GERENCIA DE SALUD Y GESTION AMBIENTAL
P Unidad organica SUB GERENCIA DE GESTION Y FISCALIZACION AMBIENTAL
‘__*". Non"l.bre del puesto FISCALIZADOR
( ":“ — Cddigo del puesto 31/CAS 2024
X _;'N° de posiciones del puesto 5

re

| = Dependencia jerarquica

SUB GERENTE DE GESTION Y FISCALIZACION AMBIENTAL

- Remuneracién Mensual S/. 1,500.00

7

- .

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

(incluyen las afiliaciones de Ley, negociaciones colectivas 2024, asi como toda deduccion aplicable al contratado bajo esta modalidad

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Fiscalizar los puntos criticos determinados por el area.

2  Realizar operativos requerido segun la necesidad.

3 Realizarinformes de las actas levantadas en las supervisiones.

4  Realizar el llenado de la ficha de fiscalizacién de manera objetiva e impecable.

“~._ 5 Realizar el correcto llenado de las actas de constatacion, infraccién de notificacién, decomiso, retencién entre otros.

6  Otrasfunciones que le asigne su jefe inmediato.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢(Colegiatura?

Incompleta Completa

Primaria
B Secundaria
o
& Técnica Basica

) (162 afios)

,'| Técnica Superior

)
" J VA (3 6 4 afos)
\J X |Universitaria X
™

v
|
P -
J
¢

Egresado(a) X Bachiller X Titulo/Licenciatura

[ ]

Derecho/ Ingenieria Quimica/ Ingenieria Ambiental

‘ Maestria ‘ | Egresado | | Grado

‘ Doctorado | | Egresado | | Grado

D) ¢Habilitacion
profesional?

s [ Jwo[ ]

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimiento en la Ley General de Residuos Sélidos Ley N° 27314, Reglamento de Supervision Ambiental, Normativa Ambiental en Sector Publico.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Supervision Ambiental, Legislacion Ambiental, PAS

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA

Nivel de dominio

Nivel de dominio

No aplica Bésico

IDIOMAS / DIALECTO

Intermedio Avanzado No aplica Basico

Intermedio Avanzado




Procesador de textos Inglés X
. Hojas de célculo X Quechua X
(__(" Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
- i = Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
~1 7o | Otros (Especificar) X X
A ; Observaciones:
— ~| Otros (Especificar) X

| - EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Clha

) < - Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

o~ 1 DOS-QQIZ) afios

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Un (01) afio

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Un (01) afio

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|Un (01) afo

icional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

~N
N
.REQUISITOS ADICIONALES
3 No tener impedimento para contratar con el estado
o No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion de responsabilidades.
No tener sancién por falta administrativa vigente.
No haber sido dado de baja por medida disciplinaria en el RNSSC - de SERVIR
LUGAR DE PRESTACION
Municipalidad Distrital de Huanchaco, Sede Polideportivo (espaldas del colegio SINAI)
‘J
Ly
IR N
A
\\\J
l‘ \
-



&

SECCION: IDENTIFICACION

Organo
< o Unidad orgénica
7 >
s ¢ Nombre del puesto
e
,'.'s

~~.._Cddigo del puesto

;'N" de posiciones del puesto
| = Dependencia jerarquica

_Remuneracion Mensual

- g

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

PERFIL DE PUESTO

GERENCIA DE SALUD Y GESTION AMBIENTAL

SUB GERENCIA DE GESTION Y FISCALIZACION AMBIENTAL

ABOGADO PAS AMBIENTAL

32/CAS 2024

1

SUB GERENTE DE GESTION Y FISCALIZACION AMBIENTAL

S/. 2,200.00

(incluyen las afiliaciones de Ley, negociaciones colectivas 2024, asi como toda deduccion aplicable al contratado bajo esta modalidad

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Revisa y analiza expedientes administrativos sancionadores de competencia de la Subgerencia de Gestidn y Fiscalizacion Ambiental.

2 Ambiental.

Formula proyectos de Resoluciones correspondientes a los procedimientos administrativos sancionadores de competencia de Ta subgerencia de Gestion y Fiscalizacion

3 Proponer normasy procedimientos orientados a mejorar las actividades de la Subgerencia de Gestidn y Fiscalizacion Ambiental

4  Absolver consultas y orientar a los administrados respecto de la gerencia de gestidny Fiscalizacién Ambiental.

“._ 5 Otrasfunciones que le asigne su jefe inmediato.

./ SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller X Titulo/Licenciatura No I:I
Primaria D) ¢éHabilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Basica
- P Derecho Sil X ‘ No I:I
— (162 afos)
B A Técnica Superior
W\ -
A\ (3 6 4 afos)
o :}v \ X Universitaria X
B ’Maestria ‘ |Egresado | |Grado
-
-
o -
{ ‘ Doctorado ‘ | Egresado | | Grado
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimiento en la Ley General de Residuos sélidos Ley N° 27314, Conocimiento en Reglamento de Supervision Ambiental, Manejo de la normativa Ambiental sector Publico..

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Derecho Administrativo, Administracion Publica y temas ambientales, Gestion Publica, Procedimiento Administrativo Sancionador.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA

Nivel de dominio

IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado

Nivel de dominio

No aplica

Basico

Intermedio

Avanzado

Procesador de textos

X Inglés

X




Hojas de célculo Quechua
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X .
= Observaciones:
~=-..| Otros (Especificar) X
~.— —EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

i

- lT,res!(O?’) afios

—~

Expetiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Dos (02) afios

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Dos (02) afios

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

| Dos (02) afios

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

\'\ REQUISITOS ADICIONALES

Notener impedimento para contratar con el estado

\ No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion de responsabilidades.
S No tener sancién por falta administrativa vigente.

No haber sido dado de baja por medida disciplinaria en el RNSSC - de SERVIR

LUGAR DE PRESTACION

Municipalidad Distrital de Huanchaco, Sede Polideportivo (espaldas del colegio SINAI)




&

SECCION: IDENTIFICACION

Organo
. » Unidad orgénica
‘_—:‘. Noﬁ';bre del puesto
; ":* = Cddigo del puesto
2_;' N° de posiciones del puesto
| = Dependencia jerarquica

_~Remuneracién Mensual

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

PERFIL DE PUESTO

GERENCIA DE SALUD Y GESTION AMBIENTAL

SUB GERENCIA DE SALUD Y SANIDAD PUBLICA

FISCALIZADOR

33/CAS 2024

3

SUB GERENTE DE GESTION Y FISCALIZACION AMBIENTAL

$/.1,500.00

(incluyen las afiliaciones de Ley, negociaciones colectivas 2024, asi como toda deduccion aplicable al contratado bajo esta modalidad

FUNCIONES DEL PUESTO

Fiscalizar en materia de salud e inocuidad alimentaria a los 6rganos desconcentrados (instituciones publicas y privadas), a nivel local y personas que realicen actividades que
tienen impacto directo o indirecto en la salud, asi como establecer medidas correctivas, medidas de seguridad, medidas cautelares y acciones de acuerdo a su competencia.

2  Participar en operativos inopinados de acuerdo a su competencia.

3 Otrasfunciones que le asigne su jefe inmediato.

N __ SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

N A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢(Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica

(162 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
‘_:;)_, . X Universitaria
ey
(3 N
- ! )
S
'Y Q
Pl N
v
e’

Incompleta Completa Egresado(a) X Bachiller X Titulo/Licenciatura

Si |:| NOI:I

Derecho/ Administracion y/o afines

‘ Maestria ‘ | Egresado | | Grado

‘ Doctorado ‘ | Egresado | | Grado

D) ¢Habilitacion
profesional?

s [ Tw[ ]

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Ley General de Salud, Ofimatica

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Salubridad, PAS

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X




Otros (Especificar)
upservaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Dos (02) afios

_ Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Un (01) afio

_B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

- | Ur‘jOl) afio

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector ptblico:

Un (01) afio

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

No tener impedimento para contratar con el estado

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion de responsabilidades.
No tener sancidn por falta administrativa vigente.

No haber sido dado de baja por medida disciplinaria en el RNSSC - de SERVIR

7 LUGAR DE PRESTACION

Municipalidad Distrital de Huanchaco, Sede Polideportivo (espaldas del colegio SINAI)




&

SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad orgénica

Nor'nbre del puesto

Cddigo del puesto

=~ N° de posiciones del puesto

“Dependencia jerarquica
Remuneraciéon Mensual

-SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

PERFIL DE PUESTO

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

SUB GERENCIA DE LICENCIAS , AUTORIZACIONES Y COMERCIALIZACION

FISCALIZADOR

34/CAS 2024

5

SUB GERENTE DE LICENCIAS , AUTORIZACIONES Y COMERCIALIZACION

$/.1,500.00

(incluyen las afiliaciones de Ley, negociaciones colectivas 2024, asi como toda deduccion aplicable al contratado bajo esta modalidad

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Realizar notificaciones de acuerdo a lo solicitado por su jefe inmediato.

2  Realizar el llenado de la ficha de fiscalizacion de manera objetiva e impecable.

3 Realizar el correcto llenado de actas de constatacion, infraccion de notificacion, decomiso, retencidn entre otros.

4  Realizar diversos informes comunicando a su superior las labores encomendadas.

5 Recopilar evidencias de las inspecciones realizadas u operativos.

6 Mantener el orden del comercio ambulatorio en el Distrito.

7  Participar de operativos inopinados por la subgerencia en coordinacién con otras areas.

8 Otrasfunciones que le asigne su jefe inmediato.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afos)

X Universitaria

o
“

Incompleta

Completa

Egresado(a) X Bachiller X Titulo/Licenciatura

Si |:| NOI:I

Derecho/ Administracion y/o afines

| Maestria I | Egresado | | Grado

‘ Doctorado | | Egresado | | Grado

D) ¢Habilitacion
profesional?

s [ Tw[ ]

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Normativa vigente

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Ofimética, Licencias y Autorizaciones, PAS




 —

C) Conocimientos de Ofimatica e Id iomas/Dialectos

) Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado

Nivel de dominio

No aplica

Bésico Intermedio

Avanzado

Procesador de textos X Inglés

X

Hojas de célculo X Quechua

Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar) X Otros (Especificar)

X
X
X

>

Otros (Especificar)

Observaciones:

Yd

Otrps (Especificar) X

- EXPERIENCIA
~~-._ Experiencia laboral general
—_.Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

-

Dos (02) afios

___Experiencia laboral especifica

=~___A’Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

—_——

 am

M0 ra A.l"’"

C

—

5 [Un@l) afio

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Un (01) afio

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector ptiblico:

icional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

No tener impedimento para contratar con el estado

\ No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion de responsabilidades.
“._|No tener sancién por falta administrativa vigente.

No haber sido dado de baja por medida disciplinaria en el RNSSC - de SERVIR

LUGAR DE PRESTACION

Municipalidad Distrital de Huanchaco, Sede Polideportivo (espaldas del colegio SINAI)




&

SECCION: IDENTIFICACION
Organo
Unidad orgénica

—_ Nombre del puesto

1.\‘__ Cddigo del puesto

N° de posiciones del puesto

S ) - = Dependencia jerdrquica

PERFIL DE PUESTO

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL

ASISTENTE ADMINISTRATIVO CODISEC

35/CAS 2024

1

GERENTE DE SEGURIDAD CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL

e :\ o
= ——Remuneracién Mensual $/.2,000.00
;I (incluyen las afiliaciones de Ley, negociaciones colectivas 2024, asi como toda deduccion aplicable al contratado bajo esta modalidad
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO
FUNCIONES DEL PUESTO
Proponer ante la municipalidad distrital la aprobacion de planes, programasy proyectos de seguridad ciudadana de relevancia provincial, tomando en consideracion las
1 particularidades culturales y lingisticas de la poblacion.
2  Elaborar el Informe de Cumplimiento de Actividades (ICA) y presentarlos de manera oportuna ante el COPROSEC.
Coordinar la realizacién de una consulta publica trimestral para informar sobre acciones, avances, logros y dificultades en materia de seguridad ciudadana a nivel distrital,
\ debiendo para tal efecto convocar a las organizaciones vecinales, sociales, religiosas, culturales, educativas y deportivas, coordinadores zonales de seguridad ciudadana.
'\'\_ 4 Realizar informesy Diagnostico sobre temas de violencia familiar, desercion escolar, problemas de salud mental de conformidad a Tos objetivos del PTan de accion de
Seguridad Ciudadana.
= 5 Realizar capacitaciones a los integrantes de la Comunidad educativa para evaluar el perfil de violencia psicologia y social.
6 Articular permanentemente con los integrantes de CODISEC para fortalecer la seguridad ciudadana en el ambito distrital.
- ProponerTa articulacion interinstitucional para atender integralmente Ta problematica de Ta inseguridad en territorios mas vulnerables deTa jurisdiccion tomando en
consideracion las particularidades culturales y lingtisticos de la poblacion.
8  Promover la participacion ciudadana para fortalecer y conformar juntas vecinales de Seguridad Ciudadana en apoyo a la Policia Nacional.
9  Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta  Completa Egresado(a) X Bachiller X Titulo/Licenciatura Si I:I No I:I
Primaria D) ¢Habilitacion
R~V profesional?
- Secundaria
N \ Técnica Bésica . L. . . . . .
S A (162 afios) Derecho/ Administracion/ Psicologia/Sociologia y/o afines Si No
& v
\'\ & Técnica Superior
(3 6 4 afos)
f‘ 5\ X Universitaria X
= \
‘ Maestria ‘ | Egresado | | Grado
,—-‘ﬂ"’
J
.
‘ Doctorado ‘ | Egresado | | Grado

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:




Gestion Publica y/o Gestién Municipal, Temas relacionados al cargo.
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
¥ g . Nivel de dominio Nivel de dominio
cJ\ “OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
_— No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
( "-: 2. Procesador de textos X Inglés X
— Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
{ ) - Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Tt | Otros (Especificar) X ]
. Observaciones:
-~ ~={Qtros (Especificar) X

p)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Dos (02) afios

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Un (01) afio

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Un (01) afio

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

Un (01) afio

~N

™

~.. *Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

N HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

No tener impedimento para contratar con el estado

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion de responsabilidades.
No tener sancién por falta administrativa vigente.

No haber sido dado de baja por medida disciplinaria en el RNSSC - de SERVIR

LUGAR DE PRESTACION

Municipalidad Distrital de Huanchaco, Sede Polideportivo (espaldas del colegio SINAI)

=
N\
NP
- A
\\\J
- \
oy
e -




-
)
r

 ——

PERFIL DE PUESTO
SECCION: IDENTIFICACION
Organo GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL
UnT&ad organica SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y SERENAZGO
Nombre del puesto SERENO MUNICIPAL
= —" “Codigo del puesto 36/CAS 2024
N° de posiciones del puesto 17

3
B
gy

-
3
| =

&

. Dependencia jerarquica

-

SUB GERENTE DE SEGURIDAD CIUDADANA Y SERENAZGO

~Remuneracién Mensual $/.1,200.00
1

(incluyen las afiliaciones de Ley, negociaciones colectivas 2024, asi como toda deduccion aplicable al contratado bajo esta modalidad

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en la ejecucion de operaciones de patrullaje general y selectivo, en apoyo de la Policia Nacional del Pert dentro de la jurisdiccion del distrito de Huanchaco.
2 Apoyaren prestar auxilio y proteccion al vecindario para proteger su vida e integridad fisica.
) 3 Apoyar en garantizar la tranquilidad, orden, seguridad y moralidad del vecindario.
™. 4 Apoyarenvigilar la preservacién de la calidad de vida, limpieza y ornato publico.
5 Apoyar en cumplir con la programacion del patrullaje a pie
o 6 Apoyary controlar efcumplimiento de Tas disposiciones municipales en materia de control de Ta contaminacién ambientaly ruidos molestos, asi como en materia de
transportes y transito.
7 Apoyar en supervisar el cumplimiento de Tas normas de seguridad en Tas salas de espectaculo, ferias, estadio, coliseo y otros recintos abiertos al publico, incluyendo Tos
establecimientos hoteleros y otros de caracter comercial, social, cultural y religioso.
8  Apoyaren el control y cumplimiento de las normas de seguridad contra incendios, inundaciones y otras catdstrofes.
9  Apoyar en la orientacidn al vecino cuando requiera algun tipo de informacién.
Alertar a las Subgerencias de las areas correspondientes sobre las edificaciones, acerasy calzadas que ofrezcan peligro para la salud y la vida de las personas, asi como sobre
1 . . A - . L X . - .
0 la presencia de comercio ambulatorio, nifios, nifias y adolescentes en riesgo, y prostitucién, a fin de que puedan orientar el servicio a esos puntos criticos.
11 Coadyuvar el cumplimiento de las rondas programadas con vecinos vigilantes y con agentes de servicio particular.
12 Otrasfunciones que le asigne su jefe inmediato.
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

s[ [ ]

Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller Titulo/Licenciatura
Primaria
X Secundaria X
Técnica Bésica N Ji
(162 afios) o aplica
Técnica Superior
(3 6 4 afos)
Universitaria
‘ Maestria | | Egresado | | Grado
’Doctorado ‘ |Egresado | |Grado

D) éHabilitacion
profesional?

Si I:I Nol:|




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

N

-~

P

/ 3

—

o /'(-'\
i

e 7
- .1 = Gestidn Publica y/o Gestidn Municipal, Temas relacionados al cargo.
N .~ C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
5 . Nivel de dominio Nivel de dominio
I - OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
{ ) No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
s 7 i\ | Procesador de textos X Inglés X
- ~|Hojas de célculo X Quechua X
Progr'ama de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X .
Observaciones:
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Dos (02) afios

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Un (01) afio

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Un (01) afio

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

Un (01) afio

iera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

No tener impedimento para contratar con el estado

No tener sancién por falta administrativa vigente.
No haber sido dado de baja por medida disciplinaria en el RNSSC - de SERVIR

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion de responsabilidades.

LUGAR DE PRESTACION

Municipalidad Distrital de Huanchaco, Sede Central de Monitoreo




&

SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad orgénica

’7 Nombre del puesto
_— _1 Cdédigo del puesto
4 ~, N° de posiciones del puesto
t:‘r_E_ _Dependencia jerarquica
¢ )l "j Remuneracién Mensual
A<
. SECCIION: FUNCIONES

-

MISION DEL PUESTO

PERFIL DE PUESTO

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL

SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y SERENAZGO

SERENO MOTORIZADO

37/CAS 2024

3

SUB GERENTE DE SEGURIDAD CIUDADANA Y SERENAZGO

$/.1,500.00

(incluyen las afiliaciones de Ley, negociaciones colectivas 2024, asi como toda deduccion aplicable al contratado bajo esta modalidad

FUNCIONES DEL PUESTO

Verificar que el vehiculo menor (motocicleta) se encuentre en éptimas condiciones antes del inicio de la jornada laboral, comunicando oportunamente la necesidad de

1

mantenimiento y/o reparaciones mecanicas que la unidad requiera.

2 Verificar el oportuno abastecimiento de combustible del vehiculo menor.

3 Realizar el patrullaje municipal, para efectos preventivos y disuasivos procediendo a la intervencion oportuna en caso de que se perturbe el orden y la tranquilidad publica.

4  Apoyar enla ejecucion de operacionesy selectivo, en apoyo de la Policia Nacional del Pert dentro de la jurisdiccion del distrito de Huanchaco.

5 Apoyaren prestar auxilio y proteccidon al vecindario para proteger su vida e integridad fisica.

6 Apoyaren garantizar la tranquilidad, orden, seguridad y moralidad del vecindario.

Apoyar en cumplir con la programacion del patrullaje utilizando una moto asignada

8 Mantener el contacto radial con la central de base ante, durante y después de intervenciones.

9  Conducir el vehiculo menor respetando las reglas de transito establecidas por Ley.

10 Otrasfunciones que le asigne su jefe inmediato.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Primaria

X Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afos)

Universitaria

7’

—

Vi
- /1(.»‘4({9. 4
\

Incompleta

Completa

Egresado(a) Bachiller Titulo/Licenciatura Si I:l No I:l
D) ¢Habilitacion
profesional?
No aplica Si I:l NOI:I
‘ Maestria ‘ | Egresado | | Grado
| Doctorado I | Egresado | | Grado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):




B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

No aplica
; C) Canocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
‘Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
O_t;bs (Especificar) X Otros (Especificar) X
"[Gtros (Especificar) X )
— Observaciones:
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
Un (01) afio
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:
Un (01) afio
B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
Un (01) afio
C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:
‘\ *Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.
N
HABILIDADES O COMPETENCIAS
REQUISITOS ADICIONALES
Ser peruano/a de nacimiento, por naturalizacién o por opcién.
No contar con antecedentes policiales, penales y judiciales
Gozar de Buen estado de Salud (Certificado médico), y no contar con enfermedades preexistente.
Licencia de conducir B-1IB vigente y sin restricciones
De 20 a 40 afios
LUGAR DE PRESTACION
Municipalidad Distrital de Huanchaco, Sede Central de Monitoreo
L0
-
[ \\/\ {




&
SECCION: IDENTIFICACION
Organo
Unidad orgénica
Nombre del puesto
Cdédigo del puesto
N° de posiciones del puesto
Depvendencia jerarquica

R
Remuneraciéon Mensual

~SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

PERFIL DE PUESTO

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL

SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y SERENAZGO

CONDUCTOR DE VEHICULO DE SEGURIDAD CIUDADANA

38/CAS 2024

4

SUB GERENTE DE SEGURIDAD CIUDADANA Y SERENAZGO

$/.1,500.00

(incluyen las afiliaciones de Ley, negociaciones colectivas 2024, asi como toda deduccion aplicable al contratado bajo esta modalidad

FUNCIONES DEL PUESTO

Verificar que la unidad vehicular se encuentre en 6ptimas condiciones antes del inicio de la jornada laboral, comunicando oportunamente la necesidad de mantenimiento

1

y/o reparaciones mecénicas que la unidad requiera.

2 Verificar el oportuno abastecimiento de combustible de la unidad vehicular

3 Realizar el patrullaje vehicular, para efectos preventivos y disuasivos, procediendo a la intervencidén oportuna en caso de que se perturbe el orden y la tranquilidad publica.

Apoyar ala Policia Nacional enTas acciones de respuesta inmediata a ejecutar operaciones de patrullaje general'y selectivo, en apoyo de Ta Policia Nacional del Pertd dentro

de la jurisdiccidn del distrito de Huanchaco.

5  Mantener permanente contacto radial con la central de base antes, durante y después de las intervenciones

6  Conducir la unidad vehicular respetando las reglas de transito establecidas por ley o por reglamento.

7  Prestar auxilio inmediato a otros 6rganos o unidades organicas de la municipalidad.

8  Vigilar la preservacion de la calidad de vida, limpieza y ornato publico.

9  Otrasfunciones que le asigne el jefe de Seguridad Ciudadana, relacionado a sus funciones.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

-

PA7R

"

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller Titulo/Licenciatura Si I:I No I:I
Primaria D) ¢Habilitacion
profesional?
X Secundaria X
- (Tlégn;c:ﬁlf:)ica No aplica Si l:l No I:I
Técnica Superior
\ { (3 6 4 afos)
T ‘/ Universitaria
ﬂ ‘ Maestria ‘ | Egresado | | Grado
——
‘ Doctorado ‘ | Egresado | | Grado
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:




No aplica
C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X

’7 Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

3 Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
r— Otros (Especificar) X X
! Observaciones:
_ | Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

—~"Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

= e -'[Un\(m) afio
1

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Un (01) afio

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Un (01) afio

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

-\.\ HABILIDADES O COMPETENCIAS

. |
. N REQUISITOS ADICIONALES
Ser peruano/a de nacimiento, por naturalizacion o por opcion.
No contar con antecedentes policiales, penales y judiciales
Gozar de Buen estado de Salud (Certificado médico), y no contar con enfermedades preexistente.
Licencia de Conducir A Il sin restricciones y con puntaje vigente
Conocimiento basico en mecénica.
De 20 a2 40 afios
LUGAR DE PRESTACION
Municipalidad Distrital de Huanchaco, Sede Central de Monitoreo
. .
- \\I\ {
O




! Eh_ )
SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad orgénica

Nombre del puesto

Cddigo del puesto

-
P o] .
iy N° de posiciones del puesto
= =
¢+~ Dependencia jerarquica

S==—=""__Remuneracién Mensual

S
\

M

SECCION: FUNCIONES

~~MISION DEL PUESTO
T

C

PERFIL DE PUESTO

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL

SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y SERENAZGO

OPERADOR DE CAMARA DE VIDEO VIGILANCIA

39/CAS 2024

3

SUB GERENTE DE SEGURIDAD CIUDADANA Y SERENAZGO

$/.1,500.00

(incluyen las afiliaciones de Ley, negociaciones colectivas 2024, asi como toda deduccion aplicable al contratado bajo esta modalidad

-

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Responsable de manejar las cdmaras y observar baterias de monitores de circuito cerrado de televisidn u otro equipo de vigilancia en el centro de control.

2 Observar atentamente las cdmaras para detectar actividades delictivas, comportamientos sospechosos o inusuales, accidentes e incidentes de tipo no delictivo.

Los operadores de camara de vigilancia llevan el registro detallado de observaciones e incidencias, algunas pueden ser escritos y otros pueden introducirse en un sistema
3 informativo, grabany archivan de forma segura grabaciones de video o digitales e imagenes fijas, para su uso como pruebas o por si precisan revisarse después de un

incidente.

4  Atender continuamente las quejas de los vecinos sobre hechos que se perturbe el orden publico e informar al supervisor para acciones.

~ 5  Apoyara la policia nacional en las acciones sobre informacidn de registro de cdmaras de video vigilancia.

6  Otrasfunciones asignadas por el Jefe inmediato y jefe superior.

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

. Técnica Basica

S \ (162 afios)
X Técnica Superior
-[\ (3 6 4 afios)
*~ W R
\ \ A X Universitaria
AR

Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller Titulo/Licenciatura

[ ][]

Computacidn e Informatica y/o afines

’ Maestria | | Egresado | | Grado

‘ Doctorado ‘ | Egresado | | Grado

D) ¢Habilitacion
profesional?

Si |:| Nol:l

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimiento en Ofimatica.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

No aplica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA

Nivel de dominio Nivel de dominio

IDIOMAS / DIALECTO




No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X .
Otros (Especificar) X Observaciones:
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Un (01) afio

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Un (01) afio
> 0 B--Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
r -
e Un (01) afio

177 C.Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

=

icional para el puesto.

=~ HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

Ser peruano/a de nacimiento, por naturalizacién o por opcién.
No contar con antecedentes policiales, penales y judiciales
Gozar de Buen estado de Salud (Certificado médico), y no contar con enfermedades preexistente.

\ De 20 a 40 afios

"_LUGAR DE PRESTACION

Municipalidad Distrital de Huanchaco, Sede Central de Monitoreo




&

3 SECCION: IDENTIFICACION
e 2
—_ Organo
s Unidad orgdnica

7:-7 Nc;mbre del puesto

Cdédigo del puesto

e =" N° de’posiciones del puesto

Dependencia jerdrquica
Y
Remuneraciéon Mensual

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

PERFIL DE PUESTO

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL

SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y SERENAZGO

VIGILANTE

40/CAS 2024

10

SUB GERENTE DE SEGURIDAD CIUDADANA Y SERENAZGO

$/.1,200.00

(incluyen las afiliaciones de Ley, negociaciones colectivas 2024, asi como toda deduccion aplicable al contratado bajo esta modalidad

N

™.
N
./ FUNCIONES DEL PUESTO
1  Revisar el dreaasignada al entrara su turno.
2  Permanecer en el area asignada previamente por el encargado de turno.
3 Periédicamente efectuar recorridos por toda su area de labores.
4  Reportar de inmediato al supervisor a cargo, actividades que alteren el orden dentro del area de labores o atenten contra el patrimonio Municipal.
5 Noretirarse del drea asignada hasta la entrega fisicamente al turno.
6 Controlar el acceso de personas o introduccién de vehiculos equipos y otros a las instalaciones Municipales.
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
. v JPHR Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller Titulo/Licenciatura Si I:' No I:l
N _
; \f\ | Primaria D) ¢Habilitacion
. o A profesional?
\, - S X |Secundaria X
\4( Técnica Basica . .
s[Jw[]
T Técnica Superior
: \ (3 6 4 afos)
T \ Universitaria
} ‘ Maestria ‘ | Egresado | | Grado
‘
| Doctorado I | Egresado | | Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
No aplica
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado




Procesador de textos

Inglés

Hojas de célculo

Quechua

Programa de presentaciones

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

X|X|X|Xx

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

XX X|X|X|Xx

Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA

————_Experiencia laboral general

Inéﬁgue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Un (01) afio

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Un (01) afio

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Un (01) afio

\\ C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector ptiblico:

icional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

Ser peruano/a de nacimiento, por naturalizacién o por opcién.

No contar con antecedentes policiales, penales y judiciales

Gozar de Buen estado de Salud (Certificado médico), y no contar con enfermedades preexistente.
De 20 a 40 afios

LUGAR DE PRESTACION

Municipalidad Distrital de Huanchaco, Sede Central de Monitoreo




&

SECCION: IDENTIFICACION

p— Organo
< Uriidad organica
,; f__ Nombre del puesto

T.\_‘;' .Cédigo del puesto
>

| - N° de posiciones del puesto
Dependencia jerdrquica

~

“——__Remuneracién Mensual

1
—

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

GERENCIA DE SALUD Y GESTION AMBIENTAL

PERFIL DE PUESTO

SUB GERENCIA DE SALUD Y SANIDAD PUBLICA

APOYO ADMINISTRATIVO

41/CAS 2024

1

SUB GERENTE DE SALUD Y SANIDAD PUBLICA

$/.1,300.00

(incluyen las afiliaciones de Ley, negociaciones colectivas 2024, asi como toda deduccion aplicable al contratado bajo esta modalidad

FUNCIONES DEL PUESTO

Nt

™.

Seguimiento de ingresos y salida de documentos del area

~
"2 Actividades de coordinacién con oficinas administrativas.
3 Atencidén al usuario sobre emisién de carnet de sanidad.
4  Elaboraciény redaccion de documentos de la subgerencia.
5 Otrasfunciones que le designe su jefe inmediato
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta  Completa X Egresado(a) Bachiller X Titulo/Licenciatura Si I:I No I:I
Primaria D) ¢Habilitacion
profesional?
Secundaria
- Técnica Bésica L. o ,
“ ‘ (162 afios) Administracion Si |:| No I:I
Técnica Superior
X A X
2 (3 6 4 afos)
( \/\ !
N i Universitaria
N A
\)*' !
\J{ | ‘ Maestria ‘ | Egresado | |Grado
v \
3 N\
———— ‘ Doctorado ‘ | Egresado | | Grado
/S
‘
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Ofimética Nivel Intermedio, Redaccién de Documentos.
B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Gestion Publica, Ley de Procedimiento Administrativo General (Ley N° 27444)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
i Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X




Hojas de calculo X Quechua
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
o Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
1}
e Otros (Especificar, X
<=3 (Esp ) Observaciones:
—_—y Otros (Especificar) X
or——
< EXPERIENCIA
=N “Experiencia laboral general

| = Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Tres (03) afios

= Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Tres (03) afios

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Tres (03) afios

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|Tres (03) afios

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

|

'\‘HABILIDADES O COMPETENCIAS

“./ REQUISITOS ADICIONALES

No tener impedimento para contratar con el estado

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion de responsabilidades.
No tener sancién por falta administrativa vigente.

No haber sido dado de baja por medida disciplinaria en el RNSSC - de SERVIR

LUGAR DE PRESTACION

Municipalidad Distrital de Huanchaco, Sede Polideportivo (espaldas del colegio SINAI)




