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ACTA DE APROBACION DE BASES ADMINISTRATIVAS DEL PROCESO DE CONTRATO
ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS D. LE6. N° 1057 - CAS POR REEMPLAZO N° 001 -2022-
MPT-JAUJA

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAUJA

En la sala de Regidores de la Municipalidad Provincial de Jauja, ubicada en el segundo piso del Jr. Ayacucho
N° 856 del Distrito y Provincia de Jauja, siendo las 04:45 pm del dia 31 de enero del 2022, se reunieron
los miembros de la COMISION EVALUADORA PARA EL PROCESO DE SELECCION DEL PERSONAL BAJO
LA MODALIDAD DE CONTRATO ADMINISTRATIVO - CAS 2022 DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE JAUJA, designados mediante RESOLUCION DE ALCALDIA N° 013-2022-MPJ/A, para
CUBRIR LAS PLAZA CAS 2021 QUE QUEDARON DESIERTA, POR RENUNCIAS Y FALLECIMIENTO.

Posterior a ello procedimos a instalarnos y a adecuar las bases a un proceso de seleccidn priorizande la
Digitalizacién y Virtualizacién de documentos, y asi cumplir con todas las normas Socio Laborales en razén
a la declaracién del Estado de Emergencia Sanitaria, para el Proceso de Seleccion del Personal bajo la
Modalidad de Contrato Administrativo -CAS, por necesidad de contratar personal para cubrir las plaza cas
2021 que quedaron desiertas, por renuncias y fallecimiento, se concluye la reunién y habiendo acuerdo por
unanimidad, SE APRUEBAN LAS BASES PARA EL PROCESO CAS N° 001-2022-MPJ Y SU PUBLICACION,

se procede a firmar la presente acta en sefial de conformidad, siendo las 05.30 p.m. del dia 31 de enero del
2022.

CAS 202241

¥ £ / g e il . ;
2 RIO TITULAR DE LA
EVALUADORA

RDELA
COMISION EVALUADORA

-"q.““
(3 0
QY cOMISION
L EVALUADORA

=  CAS20221 =
< MIEMERD
LY

YAtk

€ LLuis Apolinario Morales
TITULAR DE LA
ION EVALUADORA




MLVICILIDAD POV DL
i - Iy

&iTiT

CONVOCATORIA PUBLICA DE CONTRATACION D. LEG. N® 1057- CAS POR REEMPLAZO N° 001-2022-MPJ - JAUJA, LEY N° 31365 - LEY DEL
PRESUPUESTO DEL SECTOR PUBLICO PARA EL ANO FISCAL 2022 - SEPTUAGESIMA TERCERA DISPOSICION COMPLEMENTARIA FINAL

“Ano del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAUJA

BASES ADMINISTRATIVAS

PROCESO DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS D.LEG,
N°1057 -CAS - POR REEMPLAZO

N° 001 - 2022 - MPJ - JAVJA

LEY N° 31365 - LEY DEL PRESUPUESTD DEL SECTOR PUBLICO PARA
EL ANO FISCAL 2022 -SEPTUAGESIMA TERCERA DISPOSICION

COMPLEMENTARIA FINAL
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CONVOCATORIA PUBLICA DE CONTRATACION D. LEG. N° 1057- CAS POR REEMPLAZO N° 001-2022-MPJ - JAUJA, LEY N° 31365 - LEY DEL
PRESUPUESTO DEL SECTOR PUBLICO PARA EL ANO FISCAL 2022 - SEPTUAGESIMA TERCERA DISPOSICION COMPLEMENTARIA FINAL

BASES DEL PROCESO CAS N° 01-2022-MPJ- JAUJA, POR REEMPLAZO
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS)

El presente documento contiene lineamientos del proceso de seleccién de personal bajo Contratacién
Administrativa de Servicios (CAS) de la Municipalidad Provincial de Jauja.

GENERALIDADES
1. Entidad Convocante:
Municipalidad Provincial de Jauja

2. Organo Responsable:
Gerencia de Administracion con atencion a la Sub Gerencia de Recursos Humanos

3. Objeto de la Convocatoria:

Contratar personal para la Municipalidad Provincial de Jauja, bajo el régimen de Contratacion
Administrativa de Servicios, Decreto Legislativo N° 1057 (CAS), que tendra caracter temporal para cubrir
plazas por reemplazo segln la septuagésima tercera disposicion complementaria final de la Ley N°
31365 - Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal 2022.

4, Base Legal:

a. Decreto Legislativo N.° 1057, que regule el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

b. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamentodel
Decreto Legislativo N.° 1057, que Regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

¢. Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, Decreto Supremo que establece modificaciones
al Reglamento del Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.

d. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 170-2011-SERVIR-PE el cual dispone que el

inicio de la vigencia de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°107-2011-

SERVIR/PE sera a partir del 28 de febrero de 2012,

Ley N® 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N°® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley 28715 Codigo de Etica de la Funcién Publica.

LEY 31365-Ley del presupuesto del sector publico para el afo fiscal 2022

~ SEPTUAGESIMA TERCERA DISPOSICION COMPLEMENTARIA FINAL

L Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicio

Te ~o

Cabe indicar que el proceso de convocatoria CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS (CAS) POR
REEMPLAZO para el mes de febrero de 2022 se basa de acuerdo a la LEY 31365-Le

del
sector publico para el afo fiscal 2022 y Seipresupestodsl

SEPTUAGESIMA TERCERA DISPOSICION COMPLEMENTARIA FINAL

Contratacién de personal bajo el régimen del Decreto Legislativo 1057 por reemplazo o suplencia
1. Autorizase, excepcionalmente, durante el Afio Fiscal 2022, a las entidades de la Administracién Publica

comprendidas en el articulo 2 del Decreto Legislativo 1057, Decreto Legislativo que regulael réegimen
especial de contratacién administrativa de servicios para:
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GONVOCATORIA PUBLICA DE CONTRATACGION D. LEG. N® 1057- CAS POR REEMPLAZO N° 001-2022-MPJ - JAUJA, LEY N® 313685 - LEY DEL
= PRESUPUESTO DEL SECTOR PUBLICO PARA EL ANO FISCAL 2022 - SEPTUAGESIMA TERCERA DISPOSICION COMPLEMENTARIA FINAL

a.

Contratar servidores bajo el régimen especial de contratacion de servicios, para efectos de
reemplazar aquellos servidores civiles que hayan finalizado su vinculo contractual a partir del3 de
agosto de 2021, que venian ocupando cargos presupuestados que cuenten con un c6digo
habilitado, que se encuentre activo en el Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de
Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector Puablico (AIRHSP) a cargo de la Direccion
General de Gestion Fiscal de los Recursos Humanos del Ministerio de Economia y Finanzas.

Asimismo, se autoriza para reemplazar a aquellos servidores civiles que hayan finalizado por
renuncia su vinculo contractual suscrito en el marco de lo establecido en el Decreto de Urgencia
034-2021 y en la Unica Disposicién Complementaria Final del Decreto de Urgencia 83-2021.
Dichos contratos pueden ser suscritos y prorrogados con vigencia no mayor al 31 dediciembre de
2022. Cumplido el plazo, tales contratos concluyen de pleno derecho y son nuloslos actos en
contrario que conlleven a sus ampliaciones. La comunicacion que la entidad pudiera hacer de la
conclusién del vinculo contractual tiene caracter informativo y su omision no genera la prorroga del
contrato.

Contratar servidores por suplencia en casos de licencia por enfermedad, al amparo del articulo

5 del Decreto Legislativo 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios, modificado por la Ley 31131; siendo que, una vez quese reincorpore el
titular del cargo, el contrato respectivo queda resuelto automaticamente. Para efecto de la
contratacion, las entidades quedan exceptuadas de lo dispuesto en el articulo 8 del Decreto
Legislativo 1057.

2. Los contratos administrativos de servicios que se suscriban en el marco de lo autorizado en el numeral
1 de la presente disposicion tienen vigencia hasta el 31 de diciembre de 2022, pudiendo ser
prorrogados como maximo hasta dicho plazo. Cumplido el plazo, tales contratos concluyen de pleno

derecho y son nulos los actos en contrario que conlleven a sus ampliaciones. La comunicacionque la

entidad pudiera hacer de la conclusién del vinculo contractual tiene caracter informativo ysu omision
no genera la prorroga del contrato.

3. La implementacion de esta disposicion se financia con cargo a los recursos del presupuesto
institucional de las respectivas entidades, sin demandar recursos adicionales al Tesoro Pablico.
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UNIDAD ORGANICA REQUIRIENTE ALCALDIA

NIVEL
TITULADO CARGO ASESOR (A) - 01
PROFESIONAL FUNCIONAL: ALCALDIA PLAZAS
REQUISITOS DETALLES
Formacién Académica, grado - Egresado y/o titulado, habilitado de la carrera de Derecho
académico y/o nivel de estudio
Formaciéon Complementaria y/o ICompetencias relacionadas al cargo:
competencias - Buenas relaciones interpersonales
- Organizacion
- Comunicacion
- Responsabilidad
- Identificacion institucional
Compromiso y liderazgo
- Facilidad de palabra
Experiencia Necesaria: tiempo y Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado minimo de
especialidad o area dos (02) afios y experiencia especifica requerida para el puesto de un (01) afig

debidamente acreditado.

- Programas de Especializacion en Gestion Publica.

- Legislacion Laboral,

- Ley de Servicio Civil y su Reglamento

Conocimientos Basicos - Conocimientos de derecho penal, laboral y civil, procedimientos
legales y protocolos juridicos o similares.

- Formular alternativas de politicas de gestion, en asuntos de
competencia de la municipalidad.

- Asesor en la elaboracion de documentos normativos de gestion

Principales Funciones a - Participar activamente en el proceso de negociacion y gestion de
desarrollar proyectos, capacitacion y administracion de informacion|
tecnologica.

- Participar activamente en las reuniones de gestion, proponiendoy
alternativas viables de solucion hasta su culminacion,

- Absolver consultas formuladas por el alcalde y emitir opinion sobrel
proyectos, estudios, investigaciones y otros.

- Brindar asistencia altamente especializada recomendando procesos
técnicos en mejora del desarrollo municipal.

- Formular proyectos de ordenanzas relacionadas con la gestic’n'J
municipal
Mantener permanentemente informado al alcalde sobre log
principales aspectos laborales, econdémico, sociales y culturales del
personal de la municipalidad

- Realizar otras actividades a fines asignadas por el alcalde.

CONDICIONES DEL CONTRATO DETALLES

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Jauja — Jr. Ayacucho N* 856 - Jauja
Dependencia: Sub Gerencia de Recursos Humanos

Duracién del contrato Tres (03) Meses

S/. 2,500.00 (Dos Mil Quinientos con 00/100 soles)

Remuneracién mensual estimada e : :
Incluye beneficios sociales y retenciones de Ley.




UNIDAD ORGANICA REQUIRIENTE ALCALDIA
NIVEL LICENCIA DE CARGO CHOFER DE o
PROFESIONAL | cONDUCIR AIIB FUNCIONAL: ALCALDIA PLAZAS
REQUISITOS DETALLES
Formacién Académica, grado e Estudios Técnico y/o secundaria completa, debidamente acreditado
académico y/o nivel de estudio
Formacion Complementaria Estudios y/o cursos de capacitacion relacionadas al cargo
y/o competencias
Experiencia Necesaria: tiempo y Experiencia laboral en entidades del sector publico y/o privado de 01 afio de
especialidad o area experiencia acreditada no menor de seis (06) meses en la especialidad en el
sector publico.
Para el desempenio basico de las funciones se requiere conocimiento en
Conocimientos Basicos e  Manejo de vehiculos memores/mayores

s Contar con licencia de conducir AIB profesional

Principales Funciones a « Mantener su documentacion personal al dia
desarrollar = Contar con licencia de conducir All B profesional
* No tener infracciones que se imputen a su persona
« Controlar el mantenimiento periddico del movil asegurando su
buen funcionamiento e informando a quien corresponda con
anticipacion las revisiones técnicas y reparaciones necesarias.
« Disponibilidad inmediata para transportar a magistrado cuando le
requiera.
e« Es de su entera responsabilidad mantener el aseo y cuidado del
movil.
» Es de su entera responsabilidad mantener el movil con
combustible.
CONDICIONES DEL CONTRATO DETALLES
Lugar de prestacién del servicio Municipalidad Provincial de Jauja — Jr. Ayacucho N® 856 - Jauja
Duraci6n del contrato Tres (03) Meses

Remuneracién mensual estimada

S$/.1,300.00 (Un Mil Trescientos con 00/100 soles)

Incluye beneficios sociales y retenciones de Ley.
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GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO Y

UNIDAD ORGANICA REQUIRIENTE RURAL
NIVEL SUB GERENTE DE
PROFESIONAL TITULADO CARGO ESTUDIOS Y PLAZAS 01
FUNCIONAL: PROYECTOS
REQUISITOS DETALLES

Formacién Académica, grado Titulado en la carrera de ingenieria civil o arquitectura. colegiado y
académico y/o nivel de estudio | habilitado en su respectivo colegio.

Estudios y/o cursos de capacitacién relacionadas al cargo:
Formacién Complementaria
y/o competencias

Curso de metrado en edificacion

Curso de 510 — COSTOS Y PRESUPUESTOS U OTROS SIMILARES.

Curso en Programacion y Control de Proyectos con MS PROJECT.

Curso en el Ley de contrataciones del estado.

Curso de Gestion de la inversion publica en el marco de INVIERTE.PE

Diplomado o Curso en Gestion de Proyectos.

Diplomado de alta especializacion de Administracion y Gerencia en la
Gestion Publica.

Experiencia Necesaria: tiempo y Experiencia laboral en Entidades del Sector Publico y/o privada de 01 ano y
especialidad o drea experiencia especifica requerido para el puesto de 6 meses debidamente
acreditado.

Para el desempefio basico de las funciones se requiere conocimiento en:

e Conocimiento informatico del entorno Windows y dominio de las
herramientas informaticas de Microsoft Office.

Conocimientos Bésicos e Conocimiento de metrado en edificacion.

e Conocimiento en Programacion y Control de Proyectos con MS
PROJECT.

e Conocimiento en Gestion de Proyectos.

e Conocimiento en Ejecucion y control de obras publicas.

e Preferentemente Conocimiento el Ley de contrataciones del estado.

Gestion la sub gerencia de estudios y pre inversion,

e Coordinar con las entidades publicas y privadas que tengan relacion
a los proyectos de pre inversién y de inversion publica.
e Remitir términos de referencia.
e Elaboracion de perfil y expedientes técnicos.
Principales Funciones a e Informes de inspeccion de campo.
desarrollar = Revision de avances fisicos y financieros.
® Apoyo en las consultas técnicas, soporte tecnico.
e otras funciones encomendadas por la gerencia de infraestructura y
desarrollo urbano y rural.
CONDICIONES DEL CONTRATO DETALLES
Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Jauja - Ir. Ayacucho N® BS6 - Jauja
Duracién del contrato Tres (03) Meses
n i | estimad S/. 2,500.00 (Dos Mil Quinientos con 00/100 soles)

Incluye beneficios sociales y retenciones de Ley.
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GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO Y

UNIDAD ORGANICA REQUIRIENTE RURAL
SUB GERENTE DE
mth:;ONAL Y mmu nmxcg.bo pazas |
CATASTRO g
REQUISITOS DETALLES

Formacién Académica, grado Titulado en la carrera de ingenieria civil o arquitectura. colegiado y
académico y/o nivel de estudio | habilitado en su respectivo colegio.
Competencias relacionadas al cargo:

SR
:‘“—\ Formacion Complementaria e Es el encargado de ejecutar y actualizar el Plan Integral para el Desarrollo
*ﬁ y/o competencias Urbano de la Provincia, considerando el ordenamiento territorial, en
:f;\x concordancia con las normas nacionales, la competencia de gobierno y
-E:‘ ' expectativas.

(!

e Se encarga de coordinar y desarrollar las actividades de planificacion
urbana e inversion puablica en la etapa de formulacion.
« Tiene como objetivo contribuir el crecimiento y al desarrolio ordenado de

la provincia
Experiencia Necesaria: tiempo y Experiencia laboral en Entidades del Sector Pl,'lb|.ic0 y/o privada no menor
especialidad o area de tres (03) anos y experiencia especifica requerido para el puesto de dos

(02) arios debidamente acreditado.

Para el desempefio basico de las funciones se requiere conocimiento en
e  Gestion Publica

Conocimisntos Bisicos e Cursos relaciones humanas como PNL (Programacion Neuro
Linguistica y Coaching)

e Ley de Procedimiento Administrativo

e Promover la formulacion y reformulacion de Planes y procesos de
Ordenamiento Territorial, el Plan de Desarrollo Urbano de Jauja y otros
instrumentos de planificacion del espacio fisico de acuerdo a los
procedimientos establecidos por Ley

* Promover el cumplimiento del Plan de Acondicionamiento Territorial de

Principales Funciones a la provincia de Jauja y el Plan de Desarrollo Urbano y diferentes planes

desarrollar urbanos de la ciudad de Jauja.

* Dirigir, evaluar, pronunciarse y conducir los procesos técnico-normativos
sobre cambios de zonificacion, trazos de vias, supresion y/o reubicacion
de areas de reserva para equipamiento, de expansion urbana y otros
establecidos por Ley.

* Aprobar las habilitaciones urbanas dentro del distrito de Jauja y Resolver
los procedimientos administrativos de las Habilitaciones Urbanas en sus
diferentes  modalidades  (nuevas, ejecutadas, remodelaciones,
modificaciones, reurbanizaciones, especiales con  construccion
simultanea y otros establecidas por ley), sub divisiones,
independizaciones, parcelaciones, entre otras establecidas por Ley,
dentro de su competencia.

» Otorgar Licencias de Edificacion (Autorizaciones municipales), de obras
nuevas, regularizaciones, remodelaciones, ampliaciones, demoliciones,
cercos perimetricos, refacciones, acondicionamiento, modificaciones,
anteproyecto en consulta y otros, en todas sus modalidades de acuerdo




al marco normativo vigente,

e Otorgar Constancias de Posesion, asignacion y numeracion de finca,
parametros urbanaos, de zonificacién y vias, visacion de planos y memoria
descriptiva, entre otros establecidos por Ley.

e Elaborar, implementar, mantener actualizado en forma permanente y
validar el Catastro Urbano del distrito de Jauja; previa constatacion,
verificaciones de los terrenos y edificaciones, con cruce de
informaciones de Habilitaciones Urbanas, Licencia de Edificaciones,
otorgadas por la Gerencia, asl como las titulaciones realizadas por
COFQOPRL

o Gestionar el otorgamiento de Titulos de Propiedad y/o regularizacion de
los mismos seguin corresponda, respecto de los Asentamientos Humanos
de competencia municipal y conforme a los procedimientos establecidos.
Entrega de Titulos de Propiedad procesados por COFOPRI, a
determinados sectores, segun Convenio.

o Asistir a las sesiones de Concejo y participar las veces que sea requerido.
Y otras funciones y actividades que la Gerencia le asigne de acuerdo a su
mision, ademas de las delegadas y/o desconcentradas formalmente.

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLES

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jauja - Jr. Ayacucho N°® 856 - Jauja

Duracién del contrato

Tres (03) Meses

Remuneracion mensual estimada

$/. 2,500.00 (Dos Mil Quinientos con 00/100 soles)
Incluye beneficios sociales y retenciones de Ley.




GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO Y

académico y/o nivel de estudio

UNIDAD ORGANICA REQUIRIENTE RURAL
NIVEL TECNICO TITULADO CARGO ASISTENTE 01
PROFESIONAL BACHILLER FUNCIONAL: ADMINISTRATIVO PLAZAS
REQUISITOS DETALLES
Formacion Académica, grado Técnica Titulado de preferencia en Secretariado Ejecutivo o bachiller en

IAdministracion, Contabilidad o afines al cargo.

Formacién Complementaria y/o

Estudios y/o cursos de capacitacion relacionadas al cargo:

competencias

e Curso en Gestion Documentaria o Administracion documentaria y/o archivg
o digitalizacion de documentos.

Experiencia Necesaria: tiempo y
especialidad o drea

Experiencia General:

e Experiencia general de dos (02) anos en el sector publico y/o privado
Experiencia Especifica:

» Experiencia especifica de un (01) afio en la funcion o la materia del puesto.
Requerido

» Auxiliar o Asistente

o
e Conocimiento en redaccion.
Conocimientos Bésicos . Conocimiento en digit_aiiza;ién de archivos.
s Conocimiento en archivamiento de documentos.
e ofimatica intermedia (Word, Excel, Power Point).
e  SIAF -SP, SIGA
e Conocimientos en tramites administrativos en gestion o administracion
publica.

Para el desempefio basico de las funciones se requiere conocimiento en:
Conocimiento de Office

Principales Funciones a

desarrollar

« Brindar asistencia administrativa y técnica en la recepcion de documentos
en la Gerencia de Infraestructura, Desarrollo Urbano y Rural.

e Organizar el registro de la documentacion de medios fisicos de
informacién  custodiandolos y  cuidando su  integridad ¥
confidencialidad.

e Elaborar documentacion de su competencia de acuerdo al
requerimiento y necesidades de la Gerencia.

» Realizar la recepcion, registro, distribucion y archivar lo documentos g
informacion que ingrese a la Gerencia, para mantener un adecuado control
de la documentacion.

e Recepcidn y reparto de documentos

= Archivamiento de documentos

e Otras funciones asignadas por el (la) Jefe (a) de la Gerencia de|
Infraestructura, Desarrollo Urbano y Rural, relacionadas a la mision del
puesto.

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLE

de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jauja - Jr. Ayacucho N* 856 - Jauja

Duracién del contrato

Tres (03) Meses

rhmuneradén mensual estimada

S/. 1, 300.00 (Mil Trescientos con 00/100 soles)
Incluye beneficios sociales y retenciones de Ley.




GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO Y

UNIDAD ORGANICA REQUIRIENTE RURAL
NIVEL TECNICO TITULADO CARGO RESPONSABLE DE -
PROFESIONAL FUNCIONAL: MAQUINARIAS PLAZAS
REQUISITOS DETALLES
Formacién Académica, grado Técnico Titulado en Mecanica Automotriz y/o mecanico con experiencia en
académico y/o nivel de estudio  [mantenimiento y manejo (operador) de maquinaria pesada.
Formacién Complementaria y/o  [Fstudios y/o cursos de capacitacion relacionadas al cargo:
competencias e Lectura de planos eléctricos Caterpillar

Planificacion y programacion de equipos

Lectura de planos hidraulicos del cargador de bajo perfil r1600h
Lubricacion de equipos

Lectura de planos hidraulicos y eléctricos del camién minero

Experiencia Necesaria: tiempo y
b especialidad o srea

e Experiencia general de un (01) afio en la funcion o la materia del puesto
Requerido (mantenimiento de maquinaria pesada).

~

Conocimientos Basicos

Para el desempefio basico de las funciones se requiere conocimiento en:
electricidad

planificaciéon y programacion de mantenimiento de equipos
hidraulico

motores Cat

vision link

electronica

ofimatica basica (Word, Excel, Power Point)

Conocimientos en tramites administrativos en gestion o
administracion publica.

Principales Funciones a
desarrollar

Gestionar los Mantenimientos preventivos y correctivos para que e
correcto funcionamiento de las maquinarias.

Coordinar el traslado de Maquinaria a diversos distritos de la provinciﬂ
de Jauja.
Coordinar con las Municipalidades distritales, centros poblados ¥
comunidades campesinas con el apoyo de las diversas maquinarias
solicitadas.
Manejar presupuesto de Area - Responder a los diversos documentos
que llegan al Area.
Realizar requerimientos de bienes y/o servicios realizados por |3
necesidad del Area.
Trabajo en campo verificando y coordinando los trabajos de loY
operadores.

Realizar previas coordinaciones con el jefe inmediato.

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jauja - Jr. Ayacucho N* 856 - Jauja

IDuracién del contrato

Tres (03) Meses

Pomuncracién mensual estimada

S/. 1, 300.00 (Mil Trescientos con 00/100 soles)

Incluye beneficios sociales y retenciones de Ley.
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UNIDAD ORGANICA REQUIRIENTE GERENCIA MUNICIPAL
NIVEL TECNICO TITULADO
BACHILLER CARGO ASISTENTE PLAZAS 01
PROFESIONAL FUNCIONAL: ADMINISTRATIVO
REQUISITOS DETALLES

Formacién Académica, grado

Técnica Titulado de preferencia en Secretariado Ejecutivo o bachiller en

académico y/o nivel de estudio  |Administracion, Contabilidad o afines al cargo.
Formacion Complementaria y/o  (Estudios y/o cursos de capacitacion relacionadas al cargo:
competencias e Curso en Gestion Documentaria o Administracién documentaria y/o archivo

o digitalizacion de documentos.
e Programas de Especializacion en Gestion Publica.
s Capacitacion en Contrataciones del Estado.

i

Experiencia Necesaria: tiempo y
especialidad o area

Experiencia General:
e Experiencia general de tres (03) afos en el sector publico y/o privadg
Experiencia Especifica:

e Experiencia especifica de tres (03) afios en la funcion o la materia del puesto.
Requerido

e Auxiliar o Asistente

Conocimientos Basicos

Para el desempefio basico de las funciones se requiere conocimiento en:
Conocimiento de Office

Conocimiento en redaccion.

Conocimiento en digitalizacion de archivos.

Conocimiento en archivamiento de documentos,

ofimatica intermedia (Word, Excel, Power Point).

Conocimientos en tramites administrativos en gestion o administracion

publica.

Principales Funciones a
desarrollar

« Realizar funciones secretariales a nivel ejecutivo, recibir, revisar, tramitar
y despachar la correspondencia, segun instrucciones de la gerencia.

e Recibir, revisar, registrar, clasificar y tramitar la documentacion que
ingresa a la gerencia.

e Organizar el registro de la documentacion de medios fisicos de
informacién custodiandolos y cuidando su integridad y confidencialidad.

« Elaborar documentacion de su competencia de acuerdo al requerimiento
y necesidades de la Gerencia.

» Orientar al piblico en general sobre consultas y gestiones de tramites a
realizar proporcionando informacion que este a su alcance.

« Conservar y actualizar archivos de la Gerencia Municipal.

« Verificar el cumplimiento de las disposiciones de la Gerencia Municipal y
procedimientos administrativos de la Municipalidad.

« Otras funciones asignadas por el jefe superior inmediato.

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jauja - Jr. Ayacucho N® 856 - Jauja

uracién del contrato

Tres (03) Meses

S/. 1,300.00 (Mil Trescientos con 00/100 soles)

Incluye beneficios sociales y retenciones de Ley.




UNIDAD ORGANICA REQUIRIENTE GERENCIA MUNICIPAL

NIVEL RESPONSABLE DE
PROFESIONAL s HEANA0 IMAGEN pazas | O
FUNCIONAL: INSTITUCIONAL
REQUISITOS DETALLES
Formacién Académica, grado Titulo Profesional en Ciencias de la Comunicacion o carreras afines

académico y/o nivel de estudio  |debidamente acreditada.

Formacién Complementaria y/o  [Estudios y/o cursos de capacitacion relacionadas al cargo:
competencias « Programas de Especializacion en Ciencias de la Comunicacion.

» Capacitacion acreditada en Ciencias de la Comunicacion.

» Tiene mando sobre el personal a su cargo

 Esresponsable de cumplir funciones especificas y las que asigne el alcalde|

« Tener capacidad de Negociacion, empatia, autocontrol, liderazgo, trabajo en

equipo, creatividad y trabajo bajo presion,

encia Necesaria: tiempo y Experiencia Laboral en entidades del Sector Publica y/o Privade minime de 03 afios

especialidad o drea y
experiencia especifica requerida para el puesto de tres (3) afos debidamente
jacreditada.
e Para el desempenc basico de las funciones se requiere conocimiento
Conocimientos Basicos en:ofimatica intermedia (Word, Excel, Power Point).

e Conocimiento en Computacion Informatica

* Conocimientos en Redes y/o Ensamblaje de Computadoras.

= Conocimientos en tramites administrativos en gestion o administracion publica

y/o privada.

e Elaborar notas informativas, entrevistas y reportajes periodisticos pary
difusién en medios de comunicacion respecto a la gestion municipal.

e Realizar Informes radiales, televisiones sobre acciones de los 6rganos dg
gobierno de la Municipalidad.

e Agilizar el sistema de comunicacion e informacién con la ciudadania,
actores sociales y agentes economicos de la localidad.

e Desarrollar una red de relaciones Interinstitucionales que permita a I3
Municipalidad impulsar y promover las acciones para el desarrollo local.

e Fortalecer las relaciones externas de |a Municipalidad para lograr

Principales Funciones a

desarrollar : i

compromisos conducentes al logro de los objetivos del desarrollo local.

e Difundir con transparencia, veracidad y objetividad los hechos que no
menoscaben el prestigio institucional.

e Apoye en la elaboracion de los programas a seguir en las sesiones
solemnes o actos oficiales, asi como acciones de protocolo en las mismas
Otras funciones que se le asigne en materias de su competencia
Otros que asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES DEL CONTRATO DETALLE

kugarda prestacién del servicio Municipalidad Provincial de Jauja - Jr. Ayacucho N® 856 - Jauja

racién del contrato Tres (03) Meses

S/. 1,500.00 (Mil Quinientos con 00/100 soles)
Incluye beneficios sociales y retenciones de Ley




1 UNIDAD ORGANICA REQUIRIENTE GERENCIA MUNICIPAL

NIVEL - ADMINISTRADOR
01
PROFESIONAL TITULADO DESISTEMAS DE | pLAZAS
FUNCIONAL: MONITOREO
REQUISITOS DETALLES

Formacién Académica, grado
académico y/o nivel de estudio

e Titulo profesional universitario en las carreras de Ingenieria de
sistemas, Ingenieria electronica o Ingenieria infarmatica.
e Colegiatura y Habilitacién vigente

Formacién Complementaria y/o
competencias

Estudios y/o cursos de capacitacion relacionadas al cargo.

« Diplomado en gestion de servicios TIC

s Diplomado en Operaciones del Sistema Video Vigilancia y Circuito
Cerrado de Television.

« Tener capacidad de Negociacion, empatia, autocontrol, liderazgo,
trabajo enequipo, creatividad y trabajo bajo presion.

eriencia Necesaria: tiempo y
especialidad o drea

Experiencia Laboral en entidades del Sector Publicoy/o Privadominime de 03 aios ¥
experiencia especifica requerida para el puesto de tres (3) anos debidamente
acreditada.

Conocimientos Basicos

Conocimiento en Gestion Publica.
Conocimiento de Ofimatica

Principales Funciones a
desarrollar

a)Monitarear constantemente las incidencias y hechos que ocurran dentro de su
perimetro de observacién para mantener la seguridad de los ciudadanos de la
provincia.

b) Reportar cualquier situacién sospechosa o de emergencia que pueda detectar
para efectos de prevencién y comunicacién para la intervencidn en casos que s
perturbe el orden publico.

lc) Atencidn de las comunicaciones relacionadas a problemas de inseguridad,
violencia y criminalidad existente en el distrito para su coordinacién con
serenazgo conforme a protocolos

d) Informar permanentemente de la operatividad del sisterna de video vigilancig
para |a coordinacion con el personal de seguridad ciudadana.
e) Registrar actos delictivos detectados durante el monitoreo para un mejor
control de la seguridad ciudadana.
f) Ingresar a la Data los incidentes producidos durante su servicio para 13
elaboracion del observatorio del delito,
ig) Otras que conforme a su competencia le sean encargados por el superion
jerdrquico

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jauja - Oficina de Seguridad Ciudadana
(Serenazgo) — Av. Luis Bardales cuadra 4 - Jauja

Duracién del contrato

Tres (03) Meses

Remuneracién mensual estimada

/. 1,500.00 (Mil Quinientos con 00/100 soles)
Incluye beneficios sociales y retenciones de Ley.




" NICA W GERENCIA MUNICIPAL
OPERADOR DE
NIVEL TECNICO, CARGO CAMARAS DE PLAZAS 05
PROFESIONAL BACHILLER FUNCIONAL: VIGILANCIA
REQUISITOS OETALLES

Formacién Académica, grado

Secundaria Completa, Estudios Técnico y/o Superiores.

académico y/o nivel de estudio e  SerFisicamente apto (estar en excelentes condiciones fisicas y de salud)
Formacion Complementaria y/o e Conocimientos en Operaciones del Sistema Video Vigilancia y Circuito
competencias

Cerrado de Television,

Conocimiento y monitoreo de las camaras de vigilancia con la
finalidad de apoyar en prevenir la seguridad patrimonial, seqguridad y
salud de la poblacion, asi como, los aspectos medio ambientales en la
sede de trabajo

Tener conocimiento minimo en Ofimatica Nivel Basico

' Experiencia Necesaria: tiempo y
especialidad o drea

Experiencia laboral general en el sector publico y/o privado minimo de un (01
lafio en puestos relacionados al cargo.

Conocimientos Basicos

Capacitacion en temas de Seguridad Ciudadana y Participacion vecinal.
Conocimiento en sistema de video vigilancia de preferencia.
Conocimiento y manejo de las TIC de oficina

Tener canocimiento de ofimatica basica (Word, Excel, Power Point).

Requisitos Minimos indispensables
para el puesto y/o cargo

Disponibilidad inmediata y de tiempo completo.
Turnos rotativos de acuerdo a las necesidades de la dependencia.
Modalidad presencial.

Principales Funciones a
desarrollar

XAugn’

Apoyar al patrullaje mediante la operacion del sistema de video
vigilancia en forma permanente a traveés de las camaras de vigilancia
en el area asignada, para informar en el acto a los agentes de
Serenazgo de servicio sobre las novedades encontradas,

Identificar a posibles delincuentes, vehiculos infractores u otros que
revistan comision de delitos, faltas y/o amenazas graves de su
comision para evitar actos delictivos.

Realizar las coordinaciones oportunas con el encargado del Centro de
Control, a través del monitoreo de video vigilancia, para la atencion
oportuna de cualquier eventualidad.

Recibir los mensajes del personal operativo en campo, proceder con
su evaluacion y transmitirlo a las diferentes plataformas del Centro de
Control, para conocimiento y solucion pertinente.

Monitorear e informar sobre el patrullaje de las unidades moviles y del
personal operativo de turno, para el control del servicio de seguridad.
Realizar otras funciones gue asigne el Jefe inmediato.

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Municipalidad Provincial de Jauja — Oficina de Sequridad Ciudadana
(Serenazqgo) — Av. Luis Bardales cuadra 4 - Jauja

uracién del contrato

Tres (03) Meses

muneracion mensual estimada

$/.1,100.00 (Mil Cien con 00/100 soles)
Incluye beneficios sociales y retenciones de Ley.




O GERENCIA MUNICIPAL

TECNICO it

NIVEL .
CARGO SEGURIDAD 01
PROFESIONAL | BACHILLER, CON CIUDADANA PLAZAS
FUNCIONAL:
SERVICIO MILITAR SERENAZGO
REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de estudio

Secundaria Completa, Estudios Técnico y/o Superiores.

Licenciado del gjecito y/o fuerzas armadas, minimo contar con servicig
militar con licencia de conducir

Ser Fisicamente apto (estar en excelentes condiciones fisicas y de salud)

" Formacion Complementaria y/o

Programar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar los procesos tecnicos Y

Cl . _ . ey

oY A 1 competencias actividades del area funcional o sistémico a su cargo.
@ 2| [4)
Q b 3 P Experiencia Necesaria: tiempo y  [Experiencia laboral general en el sector publico y/o privado minimo de un (01
e § 2 - 4 especialidad o area lafio en puestos relacionados al cargo.

2 .

bo‘/o N e Disponibilidad inmediata y de tiempo completo.
Requisitos Minimos y/o e No tener impedimentos para contratar con el Estado.
indispensables para el puesto y/o e No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de procesos de
cango determinacion de responsabilidades.

No tener sancion por falta administrativa vigente

Tener conocimiento de ofimatica basica (Word, Excel, Power Point)
Tener buena redaccion.

Estatura minima de 1.60 mts.

Principales Funciones a
desarrollar

Identificar los lugares vulnerables de la provincia y alrededores,
Programar, coordinar, dirigir, ejecutar y controlar de manera eficient
y eficaz los procesos técnicos del area bajo su responsabilidad para unJ
adecuada y optima prestacion de servicios a la comunidad.
Conducir la elaboracion del cuadro de necesidades de bienes y
servicios del area de trabajo compatibilizando con el presupuesto ¥
Plan Operativo respectivo.

Ejecutar el control interno previo y concurrente de las actividades.
Coordinar con los diferentes 6rganos/unidades arganicas la prestacion)
de servicios a su responsabilidad.

Elaborar estadisticas para fines de planeamiento, evaluacion o contro
y generar base de datos.

Supervisar el uso adecuado de bienes, maquinas, vehiculos, accesorios
o servicios asignados.

Cumplimiento de normas y ordenanzas municipales.

Participar en las diferentes actividades del COPROSEC y CODISEC.
Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLE

gar de prestacién del servicio  |Municipalidad Provincial de Jauja — Oficina de Sequridad Ciudadana
(Serenazgo) — Av. Luis Bardales cuadra 4 - Jauja
#mcléﬂ del contrato Tres (03) Meses
2

uneracion mensual estimada

S/. 1,800.00 (Mil Ochocientos con 00/100 soles)
Incluye beneficios sociales y retenciones de Ley.




UNIDAD ORGANICA REQUIRIENTE GERENCIA MUNICIPAL
NIVEL TECNICO,
PROFESIONAL SECUNDARIA COMPLETA, CARGO s':g:migg PLAZAS 04
CON SERVICIO MILITAR FUNCIONAL:
REQUISITOS DETALLES
Formacion Académica, grado e Secundaria Completa, Estudios Técnico y/o Superiores.
académico y/o nivel de estudio e Contar con servicio militar

e SerFisicamente apto (estar en excelentes condiciones fisicas y de salud)

Formacion Complementaria y/o
competencias

ICompetencias relacionadas al cargo:

Dinamico, proactivo, responsable y honesto
Disposicion para trabajar en equipo y bajo presion
Reserva en el desempeno del trabajo.

Iniciativa - Esfuerzo.

Adaptabilidad - Flexibilidad.

Colaboracion — Comunicacion a todo nivel.

Experiencia Necesaria: tiempo y

Experiencia laboral general en el sector publico y/o privado minimo de un (01

especialidad o area afio en puestos relacionados al cargo.
e Disponibilidad inmediata y de tiempo completo.
Requisitos Minimos y/o e No tener impedimentos para contratar con el Estado.
indispensables para el puesto y/o e No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de procesos de
cargo determinacion de responsabilidades.

No tener sancion por falta administrativa vigente

Tener conocimiento de ofimatica basica (Word, Excel, Power Point).
Tener buena redaccion,

Caballeros entre los 20 y 40 afos de edad

Estatura minima de 1.60 mts.

Principales Funciones a

Participar activamente del Patrullaje Integrado.
Identificar los lugares vulnerables en materia de seguridad de los barrios
visitados.

desarrollar » Intervencion en acciones de patrullaje.
» Liberacion y desocupacion de vias publicas.
o Prestar auxilio y proteccion a la ciudadania para la proteccion de vida e
integridad fisica.
« Cumplimiento de normas y ordenanzas municipales.
« Participar en las diferentes actividades del COPROSEC y CODISEC.
» Otras funciones gue le asigne su jefe inmediato.
CONDICIONES DEL CONTRATO DETALLE
Lugar de prestacién del servicio Municipalidad Provincial de Jauja — Oficina de Seguridad Ciudadana
(Serenazgo) — Av. Luis Bardales cuadra 4 - Jauja
Duracién del contrato Tres (03) Meses

emuneracién mensual estimada

S/. 1,100.00 (Mil Trescientos con 00/100 soles)

Incluye beneficios sociales y retenciones de Ley.




UNIDAD ORGANICA REQUIRIENTE GERENCIA MUNICIPAL
NIVEL TITULADO
CARGO ESPECIALISTA PAD 01
PROFESIONAL BACHILLER FUNCIONAL: PLAZAS
REQUISITOS DETALLES
Formacién Académica, grado Titulo Profesional en Derecho, o carreras afines debidamente acreditada.
académico y/o nivel de estudio
Formaciéon Complementaria y/o  [Fstudios y/o cursos de capacitacion relacionadas al cargo.
competencias e Programas de Especializacion en Gestion de Recursos Humanos.

e Cursos o Especializacion en Procedimientos Administrativos
Disciplinario Sancionador.

+ Capacitacion en Derecho Laboral,

e« Capacitacion en Derecho Administrativo.

» Tener capacidad de Negociacion, empatia, autocontrol, liderazgo
trabajo enequipo, creatividad y trabajo bajo presion.

ExperienciaLaboral en entidades del Sector Piblicoy/o Privado minimo de 03 afos
Experiencia especifica requerida para el puesto de tres (3) anos debidamente|
creditada.

B Conocimiento en Derecho Administrativo.
. Conocimiento en Derecho Laboral

Principales Funciones a
desarrollar

e Asistir al Secretario Técnico, en la recepcion de las denuncias verbales
o por escrito de terceros y los reportes que provengan de la propid
entidad, guardando las reservas del caso, los mismos que deberan
contener, como minimao, la exposicion clara y precisa de los hechos.

e Tramitar las denuncias y proyectar respuestas al denunciante.

e Tramitar los informes de control relacionados con el Procedimiento
Disciplinario.

e« Apoyar al Secretario Tecnico del Procedimiente Administrativg
Disciplinarioc en la tramitacion de expedientes administrativos
disciplinarios.

e Analizar y atender requerimientos de informacion y proyectar informes|
de respuesta de requerimiento de informacion.

e Apoyar con el tramite documentario.

e  Tramite de documentos.

« Otros que asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jauja - Jr. Ayacucho N* 856 - Jauja

Duracién del contrato

Tres (03) Meses

muneracién mensual estimada

/. 2,000.00 (Dos Mil con 00/100 soles)
Incluye beneficios sociales y retenciones de Ley.




UNIDAD ORGANICA REQUIRIENTE GERENCIA DE DESARROLLO AMBIENTAL Y FISCALIZACION
NIVEL CARGO SUB GERENTE DE
01
PROFESIONAL g FUNCIONAL: |  LIMPIEZA PUBLICA |  PLAZAS
REQUISITOS DETALLES
Formacién Académica, grado Titulado en Ingenieria Ambiental, ingenieria forestal, ingenieria quimica
académico y/o nivel de estudio ambiental y/o afines. Con colegiatura debidamente acreditado.
Formacién Complementaria y/o
competencias Estudios y/o cursos de capacitacion relacionados al cargo:

»  Manejo de Residuos Solidos Municipales

» Manejo de Residuos Solidos de Construccion
»  Estudios de Impacto Ambiental

»  Fiscalizacion Ambiental

»  Objetivos de Desarrollo Sostenible

» Economia sostenible y/o circular

»  Otros afines al tema ambiental.

cia Necesaria: tiempo y

Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado minimo de 03
especialidad o area afos y experiencia especifica requerida para el puesto de tres (3) afiog
debidamente acreditada.

Conocimientos Basicos

Para el desempefio basico de |as funciones se requiere conocimiento
en: ofimatica intermedia (Word, Excel, Power Paint).

Conocimientos en tramites administrativos en gestion o
administracion publica y/o privada,

Conocimientos en Sistema Integrado de Residuos Solidos
Municipales

Ley de la Gestion Integral de los Residuos Solidos

Estandares de calidad ambiental y Limites Maximos Permisibles

Plan Integral de Gestion Ambiental de Residuos Sélidos (PIGARS)

Principales Funciones a
desarrollar

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de limpieza
publica y gestién ambiental y |a diversidad de residuos contaminantes|
del ambiente, como la contaminacion hidrica, del suelo de todos los
residuos solidos de acuerdo con los lineamientos de politicas,
objetivos y metas dirigidas a implementar y consolidar el Sistema de
Gestion Ambiental Local.

Formular, implementar, monitorear y evaluar el Plan Operativo de la
Sub Gerencia, en coordinacién con la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto.

Brindar el servicio de limpieza publica desarrollando las actividades
de barrido, recojo, recoleccion, almacenamiento y disposicion final de
residuos solidos de vias, areas de uso publico. Viviendas, entre otros,
asi como determinar su aprovechamiento.

Formular, implementar, monitorear o actualizar de ser el caso el Plan
Integral de Gestion Ambiental de Residuos Solidos (PIGARS) de Jauja
y disponer igualmente en los distritos

Formular y controlar el cronagrama de rutas de distribucion del
recojo de los residuos sélidos.

Gestionar la implementacion adecuada de escombreras y su
mitigacion de tal modo que su operacion no cause riesgos a la salud
publica, al ambiente y atente contra el bienestar de la poblacion
urbana o alrededores

Proponer, coordinar y ejecutar campanas para la desinfeccion y
erradicacion de focos infecciosos de los espacios publicos.

PROVINGIAL DE JaL..
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o Diagnosticar y determinar el cronograma de recojo de residuos
solidos con los vehiculos compactadores, por toda la ciudad fijando
herarios, dias y rutas para conocimiento de la ciudadania y
condiciones de su recojo por los medios masivos de comunicacion
publico

e Llevar el registro y control de los generadores de residuos solidos, asi
como realizar un estudio exhaustivo para su tratamiento

« Implementar y dar mantenimiento a los depdsitos, contenedores y
almacenes de manera coordinada, se coloquen para el acopio de los
residuos solidos, desechos, maleza que se genere en la ciudad.

e Monitorear y administrar los rellenos sanitarios y plantas de
tratamiento de residuos solidos que se construyan bajo las diferentes
modalidades de administracién

e Normar, regular y fiscalizar la actividad de segregacion y la
formalizacion de los recicladores en la ciudad, en concordancia
sujetandose a la normativa ambiental vigente,

e Implementar estrategias de segregacion, reduccion, reciclaje desde
las fuentes de generacion de los residuos solidos.

e Propiciar con la implementacion de tachos de depositos de residuos
solidos ecologicos en lugares estratégicos.

e  Formular un plan para la erradicacion de botaderos que pongan en
riesgos la salud de las personas y del ambiente.

o Coordinar la elaboracion de la estructura de costos de los Servicios de|
Limpieza Publica y Mantenimiento de Parques y Jardines, integrando
con los de seguridad ciudadana y Serenazgo

¢  Mantener operativo, adecuado y responsable los vehiculos
compactadores de la municipalidad incidiendo en acciones
preventivas de operacion, mantenimiento y reparaciones,
disponiendo la revision cotidiana de los vehiculos a su cargo y
ordenando su mantenimiento y reparacion

e Implementar, ejecutar permanentemente las medidas establecidas
por las Normas de Seguridad y Salud en el Trabajo en el desarrollo de
sus labores de Limpieza publica en coordinacion con las oficinas
correspondientes, bajo responsabilidad

* Sensibilizar y convocar la participacian de la poblacion en acciones de
limpieza publica y mantenimiento y recuperacion de areas verdes,
instaurando jornadas de limpieza publica con invalucramiento de la
ciudadania, instituciones educativas, saciedad civil, por sectores y
areas geograficas de la ciudad y alrededores

*  Determinar la implementacion de escombreras y un plan de
mitigacion evitando riesgos para la salud publica, el medio ambiente
y el entorno de la poblacion que circunda estos espacios.

e Cumpliry hacer cumplir las normas establecidas en el Sistema
Nacional de Control, implementando las recomendaciones de los
informes de control emitidos por los érganos conformantes del
Sistema Nacional de Control de su competencia, debiendo de
informar a la Gerencia de Desarrollo Ambiental y Fiscalizacion sobre
las medidas adoptadas.

*  Expedir Resoluciones Administrativas en primera instancia, de
acuerdo a su competencia.

*  Otras funciones que le asigne la Gerencia de Desarrollo Ambiental y
Fiscalizacion en el ambito de su competencia.

CONDICIONES DEL CONTRATO DETALLE
Lugar de prestacién del servicio | Municipalidad Provincial de Jauja - Jr. Ayacucho N° 856 - Jauja
[Duracién del contrato Tres (03) Meses
i i6n | estimad S/. 2,500.00 [I?c?s Mil Quinientos con 00/100 soles)
| " Incluye beneficios sociales y retenciones de Ley.
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UNIDAD ORGANICA REQUIRIENTE GERENCIA DE DESARROLLO AMBIENTAL Y FISCALIZACION

RESPONSABLE DEL
i ESTUDIOS TECNICOS | CARGO AREA DE DISPOSICION o1
PROFESIONAL FUNCIONAL: DE RESIDUOS SOLIDOS | PLAZAS
MACON
REQUISITOS DETALLES
Formacién Académica, grado «  Técnico titulado en computacion e informatica, carreras afines.
académico y/o nivel de estudio
Formaciéon Complementaria y/o
competencias o  Estudios y/o cursos de capacitacion relacionados al cargo:

»  Organizacion y/ coordinacion de actividades

»  Planificacion

» Manejo de Residuos Sélidos organicos e inorganicos
» Economia sostenible y/o circular

Otros afines al tema manejo de residuos solidos.

£

Experiencia Necesaria: tiempo y  [Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado minimo de 01
especialidad o area lano y experiencia especifica requerida para el puesto de tres (03) meses
debidamente acreditada.

e Para el desempeno basico de las funciones se requiere conocimiento
en: ofimatica intermedia (Word, Excel, Power Point).

« Conocimientos en tramites administrativos en gestion o

Conocimientos Basicos administracion publica y/o privada.

» Experiencia en coordinacién y/o manejo de personal a cargo.

« Administracion y gestion de recursos y bienes

« Controlar el ingreso, salida de vehiculos compactadores que realizan |a
recoleccion de residuos organicos e inorganicos.

o Controlar y realizar seguimiento de los trabajos con maquinarias
(cargador frontal, retroexcavadora y volquete).

Principales Funciones a * Supervisar la disposicion final de residuos solidos municipales.

desarrollar s Llevar el control de las actividades que se realizan en el area.

o Promover jornadas de limpieza de esta area. Supervisar las labores que
realizan los obreros en esta area.

s Realizar la valorizacion de los residuos solidos organicos.

e Realizar el control de los trabajo de tratamiento y coberturado de los
residuos inorganicos del area de disposicion final.

'y CONDICIONES DEL CONTRATO DETALLE
bugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Jauja - Jr. Ayacucho N* 856 - Jauja

Duracién del contrato Tres (03) Meses

S/. 1,500.00 (Mil Quinientos con 00/100 soles)
Incluye beneficios sociales y retenciones de Ley.

r!omunandén mensual estimada

Obeling Col Muiigs Ju.t

i
CIRTAES (st i LT B 1R



GERENCIA DE DESARROLLO AMBIENTAL Y FISCALIZACION

UNIDAD ORGANICA REQUIRIENTE
NIVEL ESTUDIOS TECNICOS CARGO ASISTENTE 01
PROFESIONAL BACHILLER FUNCIONAL: ADMINISTRATIVO | PLAZAS
REQUISITOS DETALLES
Formacion Académica, grado * Egresado en Ingenieria Ambiental, ingenieria forestal, ingenieria quimica
académico y/o nivel de estudio ambiental y/o afines.
Formacién Complementaria y/o
competencias « Estudios y/o cursos de capacitacion relacionados al cargo:
»  Estandares internacionales ISO 14001, ISO 9001, ISO 4500
»  Sistemas de Gestion Ambiental
»  Objetivos de Desarrollo Sostenible
» Economia sostenible y/o circular
b »  Otros afines al tema ambiental.
b
o

/ Experiencia Necesaria: tiempo y Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado minimo de 03
especialidad o drea meses y experiencia especifica requerida para el puesto de tres (3) meses
debidamente acreditada. Se puede considerar practicas pre profesionales.

Conocimientos Basicos

* Para el desempeno basico de las funciones se requiere conocimiento
en: ofimatica intermedia (Word, Excel, Power Paint).
e Conocimientos en tramites administrativos en gestion o
administracion publica y/o privada.

oq\NCIAg
< . L 3 . .
z = Sf "Q * Elaborar todos los documentos administrativos segin normativa
- & E '; (informes, oficios, memorandum, resoluciones, cartas, comunicados,
% [ :.: etc)
S ol o Y * Tramitar y recepcionar los documentos
7, % = ; ;
Annn »  Ordenar, clasificar y archivar el acervo documentario
* Mantener un estricto control del inventario de bienes y materiales de|
oficinas.
Principales Funciones a e _— i :
) llar * Realizar sequimientos de la documentacion de la gerencia
» Custodiar el acervo documentario de la oficia y materiales,
¢  Otras actividades afines a su cargo que le sean asignadas por el gerente
0‘“ 0144 de la gerencia.
)
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El 4 CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLE

. Q}ugar de prestacién del servicio
by |

Municipalidad Provincial de Jauja - Jr. Ayacucho N° 856 - Jauja

Q
ot
Nl

Tres (03) Meses

oW Duracién del contrato

muneracion mensual estimada

S$/. 1,300.00 (Mil Trescientos con 00/100 soles)
Incluye beneficios sociales y retenciones de Ley.
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UNIDAD ORGANICA REQUIRIENTE GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL

NIVEL TITULADO CARGO SUB GERENTE DE »
Y PYMES
REQUISITOS DETALLES

Formacién Académica, grado Titulo universitario, bachiller en la carrerea de Administracion, Docentes u otras
académico y/o nivel de estudio  |carreras afines al puesto, debidamente acreditadas.

Formacion Complementaria y/o  [Estudios o Capacitaciones referentes al cargo:
competencias ¢ En relacion a la Mype.
s Ley N° 24777 - Ley de Procedimientos Administrativos.
* Salud Ocupacional.
Competencias: Trabajo en equipo, Pro actividad, Vocacién de Servicio)
Tolerancia la presion,

4

\ Experiencia Necesaria: tiempo y Experiencia Acreditada minima de (05) afos en la Gestion Publica o Privada.

especialidad o drea

Iaatl
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Conocimientos Basicos e Para el desempefo basico de las funciones se requiere conocimiento
en: ofimatica intermedia (Word, Excel, Power Point).

e Conocimientos en tramites administrativos en gestion o administracion
publicay/o privada,

e leyes vigentes.

L%

» Disefar e implementar el Plan de Desarrollo Econémico de la provincia.

e Promover la inversion privada en la construccion, equipamiento
mantenimiento de mercados de abastos que satisfagan las necesidades]
de los vecinos de la jurisdiccion provincial, en coordinacion con lag
municipalidades distritales.

» Proponer a la Alta Direccion las politicas y normas para el fomento yf
promacion de las actividades econdmicas, a fin de alcanzar el nivel de
competitividad que contribuya en elevar la calidad de vida de I
poblacion.

e Regular las autorizaciones para la ubicacion de anuncios y avisos
publicitarios y propaganda politica.

» Otorgar autorizaciones de publicidad exterior, anuncios publicitarios
varios y toldos acorde a las pautas establecidas por la Subgerencia d
Planeamiento Urbano y Catastro, en bien de conservar el ornato de |
zona monumental y de la ciudad en general.

» Proporcionar a la Subgerencia Cobranza Coactiva, la informacian sobre
establecimientos que no cuenten con Licencia Municipal de
Funcionamiento y/o autorizacion para publicidad exterior o de anuncios
publicitarios varios, de acuerdo a sus competencias.

* Proponer, impulsar e implementar mejoras e innovaciones en los diversos
procesos, procedimientos y normatividad interna.

» Establecer mecanismos tendientes a garantizar el abastecimiento
comercializacion de productos y servicios en forma oportuna y adecuadal
para la poblacion.

¢ Regular y ordenar el comercio en la via publica (ferias y ambulantes).

» Coordinar y supervisar una adecuada prestacion de los servicios de
administracion de mercados y camal municipal.

e Asegurar un normal servicio de los mercados de abasto y el cama
municipal.




JAUIE

* Administrar, Planificar, organizar y ejecutar directamente o por concesion|
el funcionamiento y/o mantenimiento de los mercados de abastos al
mayoreo 0 minoristas asi como tambien del camal.

« Coordinar con la Fiscalia, Gobernacion, SENASA, Ministerio de Agricultura,
MINSA y ONGs.

e Prestar una adecuada administracion de mercados y camal municipal, as)
como velar por la calidad del servicio de estos establecimientos a la|
ciudadania y garantizar su permanente funcionamiento.

e Formular y Evaluar el Plan Operativo Institucional correspondiente a la
Subgerencia y comunicar a la Gerencia de Planificacion y Presupuesto en|
forma detallada y periodica (trimestral, semestral y anual) el cumplimiento
de metas y logro de resultados.

* Organizar, regular y controlar el funcionamiento de la feria de los dias
miércoles y domingos,

» Coordinar, promover, fomentar y autorizar la realizacién de otras ferias
tradicionales y no tradicionales calendarizadas en coordinacion cor
instituciones publicas y privadas; como la realizacion de ferias d
productos agro industriales, gastronomicos y artesanales y apoyar |
creacion de mecanismos de comercializacion y consumo de productod
propios de la localidad.

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jauja — Centro Civico - Jauja

Duracién del contrato

Tres (03) Meses

Remuneraciéon mensual estimada

S$/. 2,500.00 (Dos Mil Quinientos con 00/100 soles)
Incluye beneficios sociales y retenciones de Ley.

s gt St Landa
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UNIDAD ORGANICA REQUIRIENTE GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL
NIVEL BLE;:'LE‘:R CARGO ADMINISTRADOR -
PROFESIONAL NAL: DE CAMAL PLAZAS
REQUISITOS DETALLES
Formacién Académica, grado Secundaria, Técnico, bachiller universitario relacionados con el cargo.
académico y/o nivel de estudio
Formacién Complementaria y/o |« Referantes a la carrera y puesto requerido.
competencias
Experiencia Necesaria: tiempo y e Experiencia Acreditada minima de (06) meses en la Gestion Publica o
\ especialidad o drea Privada.

} Conocimientos Basicos

e Para el desempenio basico de las funciones se requiere conocimiento en

ofimatica intermedia (Word, Excel, Power Point).

» Conocimientos en tramites administrativos en gestion o administracion

publica y/o privada.
+ Elaboracion de documentos diversos.

Principales Funciones a
desarrollar

JAUIE

* Planifica, programa, conduce y evalta las acciones de la Administracion

del Camal Municipal.

« Supervisa las actividades de mantenimiento, conservacion y cuidado de

las instalaciones del Camal Municipal.

« Coordina acciones de Saneamiento Ambiental, programas de salud
preventiva, campanas sanitarias, inherentes a su funcion con el Sector

Salud

s Controla el aseo, cobro, obligatoriedad de matanza e implementacion

necesaria del Camal Municipal.

« Proporciona a los trabajadores todos los enseres, equipos, herramientas

e indumentaria para el beneficio de animales.
e Coordina con el SENASA la calificacion del ganado para beneficio.

» Planifica y establece operativos de control a comerciantes que benefician|

animales al margen de la Ley

e Proyectar para que las instalaciones del Camal Municipal cuenten con
eficientes servicios de agua potable, desaglies y energia eléctrica; tengal
capacidad frigorifica, iluminacion, ventilacion, zona de incineracion, zong|

de pieles, zona de necropsia, zona de administracion, zona dd
subproductos, zona de servicios generales y asistencia, zona dg
magquinaria
CONDICIONES DEL CONTRATO DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Jauja — Centro Civico - Jauja

Duracién del contrato

Tres (03) Meses

rlemuneracién mensual estimada

S/. 1,500.00 (Un Mil Quinientos con 00/100 soles)

Incluye beneficios sociales y retenciones de Ley.
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UNIDAD ORGANICA REQUIRIENTE GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL
NIVEL PREINES R CARGO RESPONSABLE DE -
PROFESIONAL S FUNCIONAL: P.CA PLAZAS
REQUISITOS DETALLES
Formacién Académica, grado Titulo profesional Técnico y/o bachiller en antropologia, industrias alimentarias

académico y/o nivel de estudio  |y/o carreras afines.
Formacion Complementaria y/o |[Referentes a la carrera y puesto requerido.
competencias
Experiencia Necesaria: tiempo y Experiencia Acreditada minima de (06) meses en Gestion Publica o Privada.
especialidad o drea

Conocimientos Basicos

« Conocimiento de buenas practicas de manipulacion (BPM), HACCP, POES

« Conocimiento de ISO

» Para el desempefio basico de las funciones se requiere conocimiento en:
ofimatica intermedia (Word, Excel, Power Point).

» Conocimientos en tramites administrativos en gestion o administracion publica
y/o privada.

= Leyes vigentes.

Principales Funciones a
desarrollar

JAYID

¢ Disenar e implementar el Plan de Desarrollo Economico de la Responsablj
del manejo del programa de Complementacion Alimentaria

Programar, dirigir, coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con e
programa de complementacién alimentaria, en coordinacion con g
poblacion y las instancias competentes

Monitorear la distribucion eficiente y uso adecuado de los alimentos en
calidad y precio, con fin de garantizar la transparencia en el uso de log
recursos publicos.

Programar, organizar, coordinar y supervisar la adecuada y oportuna
ejecucion del Programa de Complementacion Alimentaria PANTBC,
Promover la alimentacion nutricional y saludable como un derecho para 13
salud de las personas, familia y comunidad.
Potenciar y fortalecer los gobiernos locales como instancia responsable dej
generar politicas publicas locales que favorezcan la alimentacion y nutricion
saludable.

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLE

gar de prestacién del servicio

Municipalidad Provincial de Jauja— Centro Civico - Jauja

)
Duracién del contrato

Tres (03) Meses

F!omunmdén mensual estimada

S/. 1,300.00 (Un mul trescientos con 00/100 soles)

Incluye beneficios sociales y retenciones de Ley.

T

Magge E!kabeth Fieo Landa
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competencias

NCIA Experiencia Necesaria: tiempo y Experiencia Acreditada minima de (06) meses en la Gestion Publica 9
QO , & especialidad o drea Privada.
a 5 .
Q@ 2
< % <
O,) 3/ Conocimientos Basicos Para el desempeno basico de las funciones se requiere conocimiento enj

b'd;:)', ofimatica intermedia (Word, Excel, Power Point).

UNIDAD ORGANICA REQUIRIENTE GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL
XILIAR
NIVEL ESTUDIOS TECNICOS | CARGO e -
PROFESIONAL INCIONAL: PLAZAS
DE FERIAS
REQUISITOS DETALLES
Formacién Académica, grado Estudios Técnicos (minimo con V semestre) en la carrerea de Contabilidad,

académico y/o nivel de estudio

Administracion u otras carreras afines al puesto, debidamente acreditadas

Formacién Complementaria y/o

Referentes a la carrera y puesto requerido.

Conocimientos en tramites administrativos en gestion o administracion
publica y/o privada

Elaboracion de documentos diversos.
Leyes vigentes.

Principales Funciones a
desarrollar

Elaboracion de diversos documentos correspondientes al area
Apoyo en regular y controlar el funcionamiento de las ferias,
Apoyo en coordinar, regular y controlar la presencia del comerciog
ambulatorio, en las vias y lugares publicos, de acuerdo a las normativag
legales.

Recepcion, registro y custodia de documentos varios.
Apoyo en coordinar y supervisar una adecuada prestacion de los serviciog
de administracion de mercados y del camal municipal
Apoyo en regular y controlar el funcionamiento de las ferias tradicionales
no tradicionales, en coordinacion con las instituciones publicas y privadas.
Comunicar todo lo relacionado con su trabajo al area que pertenece.

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jauja — Centro Civico - Jauja

Duracién del contrato

Tres (03) Meses

Remuneracion mensual estimada

S/. 1,100.00 (Un Mil Cien con 00/100 soles)
Incluye beneficios sociales y retenciones de Ley.

-

Lic. Magyis ES Flemo
Garere de Dasamolio

Econdemon y Social




UNIDAD ORGANICA REQUIRIENTE GERENCIA DE ADMINISTRACION
NIVEL TECNICO TITULADO CARGO ASISTENTE -
PROFESIONAL BACHILLER FUNCIONAL: ADMINISTRATIVO PLAZAS
REQUISITOS DETALLES
Formacién Académica, grado Técnica Titulado de preferencia en Secretariado Ejecutivo o bachiller en
académico y/o nivel de estudio  [Administracion, Contabilidad o afines al cargo.
Formacién Complementaria y/o [Estudios y/o cursos de capacitacion relacionadas al cargo:
competencias e Curso en Gestion Documentaria o Administracion documentaria y/o archivol

o digitalizacion de documentos.

Experiencia Necesaria: tiempo y
especialidad o drea

Experiencia General:

e Experiencia general de dos (02) afos en el sector publico y/o privado
Experiencia Especifica;

e Experiencia especifica de un (01) afo en la funcion o la materia del puesto.
Requerido

e Auxiliar o Asistente

Conocimientos Basicos

Para el desempefio basico de las funciones se requiere conocimiento en:
Conocimiento de Office

Conocimiento en redaccion.

Conocimiento en digitalizacion de archivos.

Conocimiento en archivamiento de documentos.

ofimatica intermedia (Word, Excel, Power Point).

SIAF -SP

SIGA

Conocimientos en tramites administrativos en gestion o administracion
publica.

Principales Funciones a
desarrollar

s Brindar asistencia administrativa y técnica en la recepcion de documentos
en la Gerencia de Administracion

e Realizar la recepcion, registro, distribucion y archivar lo documentos ¢
informacion que ingrese a la Gerencia de Administracion, para mantener un|
adecuado control de la documentacion.

e Otras funciones asignadas por el (la) Jefe (a) de la Gerencia de
Administracion, relacionadas a la mision del puesto.

e Recepcion y reparto de documentos

e Archivamiento de documentos

Elaborar, documentos como: Memorandum, informes., oficios, cartas yj
demas documentos externos e internos.

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLE

gar de prestacién del servicio

Municipalidad Provincial de Jauja - Jr. Ayacucho N° 856 - Jauja

Duracién del contrato

Tres (03) Meses

rlemuneradén mensual estimada

S/. 1, 300.00 (Mil Trescientos con 00/100 soles)

Incluye beneficios sociales y retenciones de Ley.

e
¢ Y Oyols De La Crue
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UNIDAD ORGANICA REQUIRIENTE

GERENCIA DE ADMINISTRACION

NIVEL EGRESADO ASISTENTE
CARGO ADMINISTRATIVO 01
PROFESIONAL UNIVERSITARIO FUNCIONAL: PLAZAS
CAJA - TESORERIA
REQUISITOS DETALLES
Formacién Académica, grado Estudios universitarios en las carreras de Administracion, Contabilidad o
académico y/o nivel de estudio | Economia (minimo haber cursado el 8vo. Ciclo)
Estudios y/o cursos de capacitacion relacionadas al cargo:
Formacién Complementaria
y/o competencias e Cursos de especializacion y/o capacitacion en administracion publica
o afines.
e Tener capacidad de Negociacion, empatia, autocantrol, liderazgo,
* trabajo en equipo, creatividad y trabajo bajo presion.
-
=
<
/| Experiencia Necesaria: tiempo y Experiencia laboral en Entidades del Sector Publico y/o privada de 01 afio y
especialidad o drea experiencia especifica requerido para el puesto de 6 meses debidamente
acreditado.
e Para el desempefio basico de las funciones se requiere conocimiento
en: ofimatica intermedia (Word, Excel, Power Point).
Conocimientos Bésicos Manejo del SIAF — Modulo Administrativo
Conocimientos tramites administrativos en gestion o
administracion publica y/o privada
e Realizar el cobro de ingresos en Caja, estampando firma y sello en los
Comprobantes de Ingreso.
e Conciliar el ingreso diario a caja.
e Presentar el reporte diario y mensual.
Principales Funciones a ¢ Mantener actualizado el registro de Comprobantes de Pago y
desarrollar Comprobantes de Ingreso.
Realizar la fase de Determinado y Recaudado en el SIAF
Realizar el deposito de los ingresos dentro de las 24 horas mediante
T-6 en oficinas del Banco de la Nacion.
e Demas funciones que le designe el Sub Gerente de Tesoreria
CONDICIONES DEL CONTRATO DETALLES
Lugar de prestacién del servicio Municipalidad Provincial de Jauja - Jr. Ayacucho N°® 856 — Jauja
4 Dependencia: Sub Gerencia de Tesoreria
_ 5| Duracién del contrato Tres (03) Meses
i 4 = :
$/.1,300.00 (Un Mil Trescientos con 00/100 soles
3/ | Remuneracién mensual estimada / { - . / )
Incluye beneficios sociales y retenciones de Ley.




UNIDAD ORGANICA REQUIRIENTE GERENCIA DE ADMINISTRACION

NIVEL TECNICO O CARED PLANILLERO PARA -
PROFESIONAL |  gspeciALISTA LA SGRH PLAZAS
FUNCIONAL:
REQUISITOS DETALLES
Formacion Académica, grado s« Titulo Tecnico en computacion e Informatica y/o  Bachiller
académico y/o nivel de estudio Administracion, Contabilidad, o carreras afines debidamente acreditada.
Formacion Complementaria y/o Estudios y/o cursos de capacitacion relacionadas al cargo.
competencias e Elaboracion de planillas electronicas debidamente acreditada.

o Tener capacidad de Negociacion, empatia, autocontrol, liderazgo, trabajo
enequipo, creatividad y trabajo bajo presion.
e Manejo de SIAF acreditado

0“ _ Experiencia Necesaria: tiempo y Experiencia Laboral en entidades del Sector Publicoy/o Privado minimo de 03 afios
Q'_z'% especialidad o drea ly experiencia especifica requerida para el puesto de tres (3) afiog
Q @ \ idebidamente acreditada.
dé/ § / e Para el desempefno basico de las funciones se requiere conocimiento
\‘i‘i’é-.- : en:ofimatica intermedia (Word, Excel, Power Point).

* Manejo de elaboracion de planillas remunerativas

Conocimientos Basicos e Manejo de declaraciones del PDT-PLAME

e Manejo de declaraciones de las AFP’s

e Conocimientos en tramites administrativos en gestion o administracion
publicay/o privada

e Gestionar el proceso de administracion de personas, que involucra la
administracion de legajos, control de asistencias, desplazamientos,
procedimientos disciplinarios y desvinculacion del personal de la

Principales Funciones a entidad.

desarrollar e Administrar y mantener Actualizado en el ambito de su competencia

el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles (RNSSC) y

los demas registros que sean de su competencia.

Efectuar el PDT

Elaborar la planilla de Remuneraciones

Control de personal y asistencia

Formular efectuar ejecutar y evaluar el plan operativo

Tramite de documentos.

Otras que su jefe inmediato le asigne,

CONDICIONES DEL CONTRATO DETALLES

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Jauja - Jr. Ayacucho N* 856 - Jauja
Dependencia: Sub Gerencia de Recursos Humanos
Duracién del contrato Tres (03) Meses

S/. 1,500.00 (Un Mil Quinientos con 00/100 sales)
Incluye beneficios sociales y retenciones de Ley,

Remuneracién mensual estimada




UNIDAD ORGANICA REQUIRIENTE GERENCIA DE ADMINISTRACION
FRVRL TITULADO CARGO ASISTENTE LEGAL o
PROFESIONAL BACHILLER FUNCIONAL: PARA LA SGRH PLAZAS
REQUISITOS DETALLES
Formacién Académica, grado Egresado y/o titulado de la carrera de Derecho
académico y/o nivel de estudio
Formacién Complementaria y/o Estudios y/o cursos de capacitacion relacionadas al cargo:
competencias - Curso de especializacion en Derecho penal, Laboral, Civil.

Cursos de Gestion en archives o a fines

Experiencia Necesaria: tiempo y
especialidad o area

Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado minimo de
dos (02) afios y experiencia especifica requerida para el puesto de un (01) afo|
debidamente acreditada.

Conocimientos Basicos

- Programas de Especializacion en Gestion de Recursos Humanos.

- Legislacion Laboral,
Ley de Servicio Civil y su Reglamento
Conocimiento en; ofimatica intermedia.

- Manejo en la preparacion y redaccion de escrito.
Conocimientos suficientes de las operaciones cotidianas de un
despacho juridico.
Conocimientos de derecho penal, laboral y civil, procedimientos
legales y protocolos del sistema judicial

Principales Funciones a

Proponer vy aplicar Politicas, estrategias, lineamientos,
instrumentos o herramientas de gestion de recursos humanos, asi
como el disefio y seguimiento del Plan de Recursos Humanos,
alineado a los objetivos de la entidad y en el marco de lo

&
= desarrollar dispuesto en la normativa del sistema administrativo de gestion
< de recursos humanos.
fe - Revisar e interpretar documentos legales en derecho laboral y civil
y/o afines.
- Localizar y desarrollar informacion relevante para la causa laboral y
civil.
- Asistir en la elaboracion de resoluciones, reglamentos, normas,
procedimientos, acuerdos y demas.
- actos juridicos que se requieran para el mejor funcionamiento de lal
Sub Gerencia de Recursos Humanos.
- Apoyar en la investigacion y analisis de asuntos relativos a Ig
regulacion de los casos laborales y otros temas.
- Otras labores que asigne el jefe inmediato,
CONDICIONES DEL CONTRATO DETALLES
Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Jauja — Jr. Ayacucho N® 856 — Jauja
Dependencia: Sub Gerencia de Recursos Humanos
Duracién del contrato Tres (03) Meses
Remuneracién | estimada S/. 1,500.00 (Un Mil Quinientos con 00/100 soles)

Incluye beneficios sociales y retenciones de Ley.
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UNIDAD ORGANICA REQUIRIENTE GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

NIVEL
TITULADO CARGO EJECUTOR COACTIVO 01
PROFESIONAL FONCORAL: PHAZAS
REQUISITOS DETALLES
Formacién Académica, grado | Titulado en Derecho.
académico y/o nivel de estudio
Formacién Complementaria Estudios y/o cursos de capacitacién relacionadas al cargo:
y/o competencias e Capacitacibn acreditada en tributacién municipal y derecho
= - | administrativo. . R
Experiencia Necesaria: tiempo y ¢ Experiencia laboral mfnima acreditada de 2 afios en entidades publicas
especialidad o area y/© privadas

Para el desempefo basico de las funciones se requiere conocimiento en:
e  Gestion Pablica
e  Administracién Tributaria

Conocimientos Basicos * Manejo del sistema SRTM

e Microsoft Office

e Exigir la obligacién y cumplimiento coercitivo de toda resolucién
administrativa emitida.

*  Efectuar la clausura de los establecimientos comerciales, paralizaciones
y demoliciones que provengan de actos administrativos emitidos por
cualquier érgano o unidad organica, debidamente notificada y causado

Principales Funciones a estado. ‘ = ,

desarrollar e  Trabar medidas cautelares previas y definitivas de acuerdo a lo dispuesto
por la Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva, para garantizar la
materializacién de la ejecucion sobre los locales que atentan contra la
higiene, salud. seguridad piblica y ordenar demoliciones vy
paralizaciones contra construcciones que atenten contra normas de
urbanismo, zonificacién y de seguridad publica.

s>

CONDICIONES DEL CONTRATO DETALLES
Lugar de prestacién del servicio Municipalidad Provincial de Jauja — Jr. Ayacucho N°® 856 - Jauja
Duracion del contrato Tresi{05): Meses

§/. 2,000.00 (Dos Mil con 00/100 soles)

e oa .-t Incluye beneficios sociales y retenciones de Ley.




UNIDAD ORGANICA REQUIRIENTE GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
NIVEL
TITULADO CARGO 01
FISCALIZADOR TECNICO

REQUISITOS DETALLES

Formacién Académica, grado Titulado, bachiller y/o con estudios superiores en Gltimo ciclo en Ingenierfa
académico y/o nivel de estudio | Civil. arquitectura o carreras a fines debidamente acreditada.

Formacién C;m_plementarh Estudios y/o cursos de capacitacién relacionadas al cargo: -

y/o competencias o Cursos de Autocad Civil 3d, Lectura de planos

» Temas relacionados a levantamiento catastral de predios urbanos.
» Contar con Licencia de Conducir para Motocicleta Lineal

Experiencia Necesaria: tiempo y

e Experiencia Laboral en entidades del Sector Pablico y/o Privado minimo

especialidad o area de 04 meses y experiencia en levantamiento catastral de predios
urbanos minimo de tres (3) meses debidamente acreditada.
Conocimientos Basicos e Conocimientos en construccion
e Conocimientos en Microsof Oficce
e Llevantamiento de informacion técnica (areas construidas) de
unidades prediales a fiscalizar.
» Realizar evaluaciones reglamentarias respecto a los materiales y
sistemas constructivos de las unidades prediales a fiscalizar.
= Actualizacidn del planc catastral con expedientes de inscripcién y
Principales Funciones a rectificacién predial.
desarrollar Realizar el apoyo técnico en las inspecciones tributarias programadas
Apoyo en fiscalizacion de espectaculos publicos no deportivos
Otros que asigne su jefe inmediato.
CONDICIONES DEL CONTRATO DETALLES
Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Jauja — Jr. Ayacucho N* 856 - Jauja

Duracion del contrato

Tres (03) Meses

Remuneracién mensual estimada

§/. 1,500.00 (Mil Quinientos con 00/100 soles)
Incluye beneficios sociales y retenciones de Ley.
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UNIDAD ORGANICA REQUIRIENTE GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
NIVEL
TITULADO CARGO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO 01
PROFESIONAL BACHILLER FUNCIONAL: PLAZAS
REQUISITOS DETALLES
Formacién Académica, grado | Bachiller en contabilidad, administracion o carreras afines debidamente
académico y/o nivel de estudio | acreditada.
Formacién Complementaria Estudios y/o cursos de capacitacién relacionadas al carge.
y/o competencias En Gestién Publica.
« Microsoft Office.
Experiencia Necesaria: tiempo y e Experiencia Laboral en entidades del Sector Pablico y/o Privado minimo

especialidad o area

de Ol anos y experiencia especifica requerida para el puesto de un (1)
afo debidamente acreditado.

Conocimientos Basicos

Para el desempenio basico de las funciones se requiere conocimiento en:
ofimética intermedia (Word, Excel, Power Point).
En Gestién Pablica
Administracién Tributaria
Manejo de caja
s  Microsoft Office.

Principales Funciones a
desarrollar

Archivamiento de las declaraciones juradas de pago de los contribuyentes

en caja.

Informar a la Sub Cerencia respecto a las deudas tributarias que mantienen

los contribuyentes

Brindar atencién y orientacion a los contribuyentes de sus trdmites.

reclamos presentados en materia tributaria

Actualizacion de las declaraciones juradas de impuestos predial y arbitrios

municipales

Registro en la base de datos las declaraciones juradas de impuestos predial

y arbitrios municipales. Impuesto al Patrimonio Vehicular. Alcabala.

Controlar la correcta aplicacion de las multas, recargos y moras a los

infractores tributarios

Elaborar los reportes diarios de las recaudaciones realizadas en caja

Atencion de cobranza en Caja N°004

Coordinar con Tesorerfa los ingresos municipales por todo concepto de la

administracion tributaria.

Liquidacion de deudas tributarias y no tributarias de los contribuyentes
Demds actividades encomendadas por el jefe inmediato superior.

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLES

Lugar de prestacién del servicio

Municipalidad Provincial de Jauja — Jr. Ayacucho N® 856 - Jauja
Dependencia: Sub Gerencla de Orientacién y Control

Duracion del contrato

Tres {(03) Meses

Remuneracién mensual estimada

§/. 1,300.00 (Mil Trescientos con 00/100 soles)
Incluye beneficios sociales y retenciones de Ley.




UNIDAD ORGANICA REQUIRIENTE GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA J

NIVEL
TECNICO CARGO -
PROFESIONAL BACHILLER  |pyoinGo, | AUXILIAR ADMINISTRATIVO | piazas
REQUISITOS DETALLES

Formacién Académica, grado Thtulo Profesional técnico en computacién informadtica o carreras afines
académico y/o nivel de estudio | debidamente acreditada.

Formacion Complementaria Estudios y/o cursos de capacitacién relacionadas al cargo.
y/o competencias En Gestidn Publica.
ClAL Microsoft Office.
iy EI & Experiencia Necesaria: tiempo y Experiencia Laboral en entidades del Sector Piiblico y/o Privado minimo de
a Skl especialidad o area 02 afos y experiencia especifica requerida para el puesto de un (1) afio
0 Bl :é debidamente acreditado.
a8 F
C. 8 3. =
"); e :: Conocimientos Basicos Para el desempefio basico de las furciones se requiere conocimiento en:
dlamﬂ\*f\ ofimdética intermedia (Word, Excel, Power Point).

En Gestion Publica
Administracién Tributaria
Manejo de SRTM
Microsoft Office.

Recepcionar, registrar, y realizar el seguimiento de documentos

presentados por los contribuyentes.

Archivamiento de los documentos presentados por los contribuyentes a la

Sub Gerencia de Serviclos Orientacién y Control

Brindar Orientacidn Tributaria y atender a los contribuyentes sus tramites.
reclamos presentados en materia tributaria

Principales Funciones a Actualizacidn de las declaraciones juradas de impuestos predial y arbitrios

desarrollar municipales

Registro en [a base de datos las declaraciones juradas de impuestos predial

y arbitrios municipales, Impuesto al Patrimonio Vehicular, Alcabala.

Controlar la correcta aplicacidn de las multas. recargos y moras a los

infractores tributarios

Realizar gestion de cobranza ordinaria de los tributos municipales a los

contribuyentes

Atencidn de consulta del personal intermo

Emisién de Ordenes de Pago predial y vehicular.

Liguiclacidn de deudas tributarias y no tributarias de los contribuyentes

CONDICIONES DEL CONTRATO DETALLES

Lugar de prestacién del servicio Municipalidad Provincial de Jauja — Jr. Ayacucho N° 856 — Jauja
Dependencia: Sub Gerencia de Orientacion y Control

Duracién del contrato Tres (03) Meses

§/. 1.100.00 (Mil Cien con 00/100 soles)

e 16n mensual estimada Incluye beneficios sociales y retenciones de Ley.




UNIDAD ORGANICA REQUIRIENTE ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
NIVEL ASISTENTE DE ORGANO DE
CARGO
PROFESIONAL TITULADO | NCIONAL: | CONTROLINSTITUCIONAL | PLAZAS | 01
REQUISITOS DETALLES
Formacién Académica, grado Titulado en Contabilidad. Derecho, Economia, Administracién o Ingenieria
académico y/o nivel de estudio | Civil
Formacién Complementaria ® Capacitacién acreditada en temas relacionados a gestién publica
y/o competencias » Capacitacion acreditada en Control Gubernamental.
Experiencia Necesaria: tiempo y 3 afos de experiencia en el sector piblico.
.\ especialidad o drea e Contar con experiencia en control gubernamental.

e Conocimiento informético del entorno Windows y dominio de las
herramientas informaéticas de Microsoft Office.

e Conocimiento de Sistemas Administrativos del Estado.

Conocimientos Basicos Preferentemente conocimientos del Sistema Nacional de Control.
Preferentemente conocimiento del Sistema de Control Gubernamental
— Ex SAGU.

e FElaboracién de documentos, tramite y archivo de la documentacion del
OcCl.

e Apoyo en el seguimiento de la implementacién de recomendaciones de
los informes de servicios de control posterior, de acuerdo a la normativa
aplicable.

Principales Funciones a e Apoyo en el seguimiento de las acciones para el tratamiento de
desarrollar situaciones adversas resultantes del servicio de control simultdneo, de
acuerdo a la normativa aplicable.

e Apoyo en el seguimiento vinculado a la implementacién y evaluacion
del sistema de control interno de la Entidad, de acuerdo a la normativa
aplicable.

® Apoyo en la ejecucién de otros servicios relacionados.

e Elaborar y organizar la documentacién derivada de las actividades
desarrolladas segin las normas aplicables y lo que requiera la jefatura
inmediata.

e Cautelar y resguardar la integridad de la informacion recibida y
registrada en los sistemas informaticos a los que tiene acceso el OCI.

e Efectuar los registros correspondientes a las labores del OCl encargados
por le jefatura del OCI, en el Sistema de Control Gubernamental - SCG.

& Apoyo en los servicios de control simultdneo y posterior.

Realizar otras actividades relacionadas a la mision del puesto o dentro
del &mbitg de competencia encomendado por la Jefatura de OCI.
CONDICIONES DEL CONTRATO DETALLES
Lugar de prestacién del servicio Municipalidad Provincial de Jauja — Jr. Ayacucho N° 856 - Jauja
Duracién del contrato Tres (03) Meses
. /. 2,000.00 (Dos Mil con 00/100 soles
Remuneracién mensual estimada / ( )

Incluye beneficios sociales y retenciones de Ley.
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GERENCIA DE TRANSITO, TRANSPORTES Y SEGURIDAD

UNIDAD ORGANICA REQUIRIENTE VIAL
NIVEL TECNICO TITULADO CARGO ASISTENTE .
PROFESIONAL BACHILLER FUNCIONAL: | ADMINISTRATIVO Plazas
REQUISITOS DETALLES
Formacién Académica, grado Titulado Técnico en Secretariado Ejecutivo u Computacion Informatica

académico y/o nivel de estudio  [Bachiller de las carreras profesionales de Administracion o afines

Formacién Complementaria y/o  [Estudios y/o cursos de capacitacion relacionadas al cargo:
competencias e Gestion publica

e Ofimatica

ICompetencias:

e Desarrollar actividades de Apoyo en gerencia o sub gerencia dg
asesoramiento, apoyo de linea.

» Ejecucidn de acciones especializadas de cierta complejidad
responsabilidad de asistencia profesional.

Nl

cia Necesaria: tiempo y e  Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado minimo de
especialidad o drea 01 anos
e  Experiencia especifica requerida para el puesto de un (1) aiio debidamente
acreditada.

e Para el desempeno basico de las funciones se requiere conocimiento en:
ofimatica intermedia (Word, Excel, Power Point, Corel Draw).

o Manejo de elaboracion de documento diversos.

Conocimientos Basicos e Conocimientos en tramites administrativos en gestion o administracion

publica y/o privada.

e Redaccion de documentos diversos (cartas, oficies, memorandums
informes, requerimientos, entre otros)
Principales Funciones a e Recepcionar y derivar documentos
desarrollar e  Archivo de documentos
e Atencion a los usuarios sobre los diversos tramites y otros
e  Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

CONDICIONES DEL CONTRATO DETALLE
Lugar de prestacién del servicio Municipalidad Provincial de Jauja— Jr. Ayacucho N*° 856 - Jauja

Duracién del contrato Tres (03) Meses

S/. 1, 300.00 (Mil Trescientos con 00/100 soles)
Incluye beneficios sociales v retenciones de Ley.

rlemuneraclén mensual estimada




GERENCIA DE TRANSITO, TRANSPORTES Y SEGURIDAD

UNIDAD ORGANICA REQUIRIENTE ey
NIVEL ESTUDIOS TECNICOS
PROFESIONAL SECUNDARIA CARGO INSPECTOR DE . o
COMPLETA FUNCIONAL: TRANSPORTES LAZAS
REQUISITOS DETALLES

Formacién Académica, grado

Secundaria Completa o estudios Técnicos Completos relacionados con el cargo

académico y/o nivel de estudio /0 afines.
Ser Fisicamente apto (estar en excelentes condiciones fisicas y de salud)
Formacién Complementaria y/o |(Competencias:
competencias e Pro actividad
e Responsabilidad
e Poseer iniciativa
k e Trabajar en equipo
) e Trabajar a presion
S e Adaptacion a cambios
fExperiencia Necesaria: tiempo y e  Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado minimo de|
especialidad o area 06 meses en puestos relacionados al cargo
e Experiencia Especifica no menor de seis (06) meses en el cargo en el sectoy
publico.
e Disponibilidad inmediata y de tiempo completo.
Requisitos Minimos y/o e No tener impedimentos para contratar con el Estado.
indispensables para el puesto y/o e No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de procesos de
cargo determinacion de responsabilidades.

No tener sancion por falta administrativa vigente

Tener conocimiento de ofimatica basica (Word, Excel, Power Point)
Tener buena redaccion.

Caballeros entre los 20 y 40 anos de edad.

Estatura minima de 1.60 mts.

Principales Funciones a
desarrollar

Emitir actas, informes y demas documentos o pruebas que demuestren la
comision de infracciones de transportes.

Fiscalizar vehiculos menores y mayores conductores, para contribuir a un
adecuado servicio de transporte publico.

Realizar acciones conjuntas con la Policia Nacional del Pert, en acciones de
control del servicio de transporte de vehiculos menores y mayores

Fiscalizar el transito con especial atencion a las ordenanzas y/o dispositivos
legales municipales para regular el transporte

Aplicar medidas preventivas previstas en el marco legal aplicable en los
casos de comision de infracciones relacionadas para contribuir en un
adecuado servicio de transporte publico.

Fiscalizar los actos o eventos que impliquen la interrupcion del transito y/o
cierre de vias conjuntamente con las unidades organicas competentes.

e Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jauja - Jr. Ayacucho N° 856 - Jauja

Duracion del contrato

Tres (03) Meses

Remuneracién mensual estimada

S/. 1, 300.00 (Mil Trescientos con 00/100 soles)
Incluye beneficios sociales y retenciones de Ley.
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UNIDAD ORGANICA REQUIRIENTE GERENCIA DE TURISMO Y CULTURA
NIVEL ASISTENTE
BACHILLER CARGO pazas | O
PROFESIONAL FUNCIONAL: ADMINISTRATIVO
REQUISITOS DETALLES
Formacién Académica, grado | Bachiller de la carrera de antropologia, sociologia o carreras afines
académico y/o nivel de estudio | debidamente acreditada
Formacién Complementaria Estudios y/o cursos de capacitacion:
y/o competencias e Gestion publica.
e Disefio de proyectos.
e  Gestion cultural y turistica
Experiencia Necesaria: tiempo y Experiencia laboral en entidades del sector publico y/o privado de 01 ano
) especialidad o area de experiencia acreditada
Conocimientos Basicos * Ofimatica en Word, Excel.
» Conocimientos de tramite administrativo en gestion publica y/o
privado
Principales Funciones a  Apoyo administrativo en la Gerencia de Turismo y Cultura.
desarrollar  Apoyo en la realizacion de expedientes, proyectos y cursos que
desarrolle la Gerencia.
* Trabajo de campo en el mapeo de P.Cl y atractivos turisticos de
la provincia de Jauja.
CONDICIONES DEL CONTRATO DETALLES
Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Jauja - Jr. Ayacucho N* 856 - Jauja
Duracién del contrato Tres (03) Meses
4 S/. 1,300.00 (Un Mil Trescientos con 00/100 soles
Remuneracién mensual estimada -, ; : J )

Incluye beneficios saciales y retenciones de Ley.




UNIDAD ORGANICA REQUIRIENTE GERENCIA DE DESARROLLO Y PROMOCION AGRARIA
NIVEL TECNICO CARGO PROMOTOR -
PROFESIONAL TITULADO FUNCIONAL: AGRARIO PLAZAS
REQUISITOS DETALLES
Formacién Académica, grado Titulo Profesional Técnico agropecuario, universitario con estudios
académico y/o nivel de estudio | concluidos o carreras afines debidamente acreditada.
Estudios y/o cursos de capacitacion relacionadas al cargo:
Formacién Complementaria e Conocimiento agropecuario de la Gestién publica en puesto o puestos
y/o competencias similares.
Ley de Servicio Civil y su Reglamento
Tener capacidad de Negociacion, empatia, autocontrol, liderazgo,
trabajo en equipo, creatividad y trabajo bajo presion,
Experiencia Necesaria: tiempo y Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado minime de 01
especialidad o drea anos y experiencia especifica requerida para el puesto de tres (03) meses
debidamente acreditada
e Para el desempefo basico de las funciones se requiere
conocimiento en:ofimatica intermedia (Word, Excel, Power Point).
e Manejar motocicleta lineal con licencia de conducir vigente
Conocimientos Basicos Manejo de personal y empatia con la funcion publica.

Conocimientos en tramites administrativos en gestion o administracion
publicay/o privada.

Principales Funciones a
desarrollar

e Promover y asesorar a los productores de las diferentes comunidades
de la provincia de Jauja en temas relacionados a la actividad
agropecuaria y aplicar Politicas, estrategias, lineamientos,
instrumentos o herramientas de gestion de recursos de gestion
publica, asi como el disefo y seguimiento del Plan de Recursos
Publicos, alineado a los objetivos de |aentidad y en el marco de lo
dispuesto en la normativa del sistema administrativo de gestion
publica.

e control documentario, desplazamientos, procedimientos de la
entidad.

s Administrar y mantener Actualizado en el ambito de su competencia
el Registro documental y los demas registros que sean de su
competencia
Trabajar ejecutar y evaluar el plan operativo
Tramite de documentos.

Otras que su jefe inmediato le asigne.

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLES

Lugar de prestacién del servicio

Municipalidad Provincial de Jauja - Jr. Ayacucho N° 856 - Jauja

Duracién del contrato

Tres (03) Meses

Remuneracién mensual estimada

S/. 1,300.00 (Un Mil Trescientos con 00/100 soles)
Incluye beneficios sociales y retenciones de Ley.




UNIDAD ORGANICA REQUIRIENTE GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

NIVEL TECNICO CARGO ASISTENTE -
PROFESIONAL BACHILLER FUNCIONAL: ADMINISTRATIVO PLAZAS
REQUISITOS DETALLES
Formacién Académica, grado Egresado de la carrera de derecho, administracion o a fines y/o carrera tecnica
académico y/o nivel de estudio
Formacién Complementaria y/o  |Estudios y/o cursos de capacitacion relacionadas al cargo:
competencias e Conocimiento en ofimatica nivel basico
e Trabajo bajo presion
* Trabajo en equipo
s  Proactividad
® Iniciativa
e responsabilidad
Experiencia Necesaria: tiempo y Experiencia General;
especialidad o area e Experiencia general de doce (12) meses en el sector publico y/o privado

Experiencia Especifica:

» Experiencia especifica de seis (06) meses en el puesto.
Requerido

» Asistente

Para el desempenio basico de las funciones se requiere conocimiento en:

» ofimatica nivel basico (Word, Excel, Power Point),

Conocimientos Bésicos e  Conocimientos en tramites administrativos en gestion o administracion
publica.

e  Conocimiento de los procedimientos administrativos en el sector publico

Redaccion de documentos: informes, cartas, memorando, actas, etc.
Recepcion y registro de documentos derivados a la gerencia.
Gestion de documentos diversos.

Archivamiento y foliacion de documentos.

Organizacion de la gerencia en los diversos eventos,

Atencion de usuarios internos y externos.

Principales Funciones a
desarrollar

e & & & 0 @

CONDICIONES DEL CONTRATO DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Jauja - Jr. Ayacucho N° 856 - Jauja

Duracién del contrato Tres (03) Meses

/. 1,300.00 (Mil Trescientos con 007100 soles)
Incluye beneficios sociales y retenciones de Ley,

Remuneracion mensual estimada
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CONVOCATORIA PUBLICA DE CONTRATACION D. LEG. N® 1057- CAS POR REEMPLAZO N°001-2022-MPJ - JAUJA, LEY N® 31385 - LEY DEL
PRESUPUESTO DEL SECTOR PUBLICO PARA EL ANO FISCAL 2022 - SEPTUAGESIMA TERCERA DISPOSICION COMPLEMENTARIA FINAL
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONO | AREA RESPONSABLE
GRAMA
)Aprobaclén de la convocatoria Lunes 31de Alcaldia
enerodel 2022 Gerencia Municipal
=Publicacion del proceso en elServicio Del 02 al 04 de | SERVIR-TALENTO
Nacional del Empleo febrero del PERU
ww talentoperu @senvir goki pe 2022
CONVOCATORIA
Publicacién de Convocatoria en WEB de la Comision de Seleccion y
Municipalidad ~ Provincial de  Jauja Del 02 al 04 Contratacion.
www. munijauja.gob.pe y en el periodico g:lfgg;m
mural de la Municipalidad Provincial de Jauja
|
Presentacion de Hoja de vida documentada |
Municipalidad Provincial de Jauja - Lunes 07 de
Ayacucho N° 856 - Plaza Principal Jauja en el febrero del Postulante
horario de: 08:00 a.m. a 1:00 p.m. y de2:30 pm | 2022
a 5:15 p.m. o por mesade partes |
SELECCION
Verificacion de cumplimiento de requisitos y ' Martes 08 de | Comision de
Evaluacion de la Hoja de Vida documentada | febrero del Seleccion y
(Curriculum Vitae y Anexos) 2022 Contratacian.
Publicacién de resultados dela evaluacion de Miércoles Comision de
la hoja de vida en la WEB (Facebook) de 09 de Seleccion y
documentada Municipalidad Provincial de febrero del Contratacion.
jauja 2022
Presentacion de reclamos por mesa de | Jueves 10 Comisién de
partes de la Municipalidad Provincial de de febrero Seleccion y
Jauja - Jr. Ayacucho N° 856 Plaza Principal, del 2022 Contratacion.
en el horario de: 08:00 a.m. a 1:00 p.m.
Absolucion de reclamos Jueves 10 Comision de
| de febrero Selecciony
| del2022 Contratacion.
Entrevista Personal en el auditorio de la Viernes 11 Comision de
Municipalidad Provincial de Jauja — Jr. AyacuchdI de febrero Seleccion y
N° 856 Plaza Principal Jauja en el horario de:08:00 del2022 Contratacion.
a.m. a 3:00 p.m. |
Publicacién de Resultado Final en la WEB | Lunes14de | Comisién de
(Facebook) y Panel de documentada | febrero del Seleccion y
Municipalidad Provincial de Jauja || 2022 Contratacion.
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
Suscripcion y registro decontrato Lunes 14 de Sub Gerencia de
febrero del 2022 | RecursosHumanos
10 | Inicio de labores Martes 15 de Municipalidad
febrero del 2022| Provincial de Jauja
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2. DE LAS ETAPAS DEL PROCESO
Las etapas del proceso son calculatorias, por lo que, los resultados de cada etapa tendran caracter
eliminatorio.
El presente proceso de seleccion comprende las siguientes etapas:

a. Cumplimiento de requisitos técnicos minimos - obligatorio (sin puntaje)

En esta etapa se verificara el cumplimiento del perfil exigido para el puesto, es de caracter
eliminatorio, para lo cual se tomara en cuenta los documentos adjuntos a la Hoja de Vida,
presentados el dia sefalado en el cronograma del proceso. En esta etapa se verificara la

presentacion de los siguientes formatos:

» Anexo N° 1: Carta de presentacion del postulante.
» Anexo N° 2: Formato de contenido del Curriculum vitae

» Anexo N° 3: Declaracion Jurada de no tener inhabilitacion vigente segunRNSDD.

» Anexo N° 4: Declaracion Jurada de no tener deudas por concepto de alimentos.

» Anexo N° 5: Declaracién Jurada de Ausencia de Nepotismo.

» Anexo N° 6: Declaracion Jurada de no tener antecedentes policiales, penales ybuena salud.
» Anexo N° 7: Declaracién Jurada de no percibir otros ingresos del estado.

» Declaracion jurada de tenencia de RUC

El postulante que no haya cumplido con presentar su expediente de acuerdo al formato
considerado para la Hoja de Vida del Anexo N° 02, y las declaraciones juradas de acuerdo alos
formatos indicados, as/ como Declaracion jurada de tenencia de RUC, sera eliminado del

proceso de seleccion, para lo cual se consignara en el acta de resultados la palabra NO
PRESENTO FORMATOS.

b. Evaluacién Curricular

Los postulantes que hayan cumplido con los requisitos técnicos minimos del perfil, pasaran ala
etapa de evaluacion curricular; habiéndose considerado un puntaje maximo de 60 puntos.

¢. Entrevista Personal

Esta :eta!pa estara a cargo del Comité del Proceso de Seleccion, quienes evaluaran
conocimientos. desenvolvimiento. actitud, cualidades y <ompctencias del

requeridas para el servicio al cual postula, teniendo como puntaje maximo 40 puntos

Postulantes

MATRIZ DE EVALUACION

Los factor.es Fje evaluacion dentro del proceso de seleccién tendran un méaximo y un minimo de
puntos, distribuyéndose de la siguiente manera:

* La eva?uacién de los postulantes se realizara en dos (02) etapas: La evaluacion curricular y
entrevista personal.

. L'c.»s .mémmos puntajes y coeficientes de ponderacién asignados a los postulantes son los
siguientes.
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EVALUACIONES % PUNTAJE PUNTAJE
MINIMO MAXIMO

EVALUACION CURRICULAR 60% 50 60

a. Experiencia Laboral 30% 30 puntos

b. Formacion Académica 20% 20 puntos

¢. Estudios Complementarios 10% 10 puntas
ENTREVISTA PERSONAL 40% 25 J 40

a. Puntaje de la entrevista personal 40% 40 puntos
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100 puntos

Nota: En los casos en que los perfiles no requieren formacion académica y/o estudios

complementarios, los puntajes de estos items seran agregados a la evaluacion de la

experiencia laboral.

» El puntaje minimo para la evaluacion Curricular y pasar a la siguiente etapa es de50
puntos,

» El puntaje minimo para pasar la Entrevista Personal es de 25 puntos.

« El Puntaje minimo total para ser seleccionado es de 75 puntos.

d. Determinacién del Puntaje Total
Una vez calificados los postulantes mediante la Evaluacion Curricular y la Entrevista Personal se
determinara el puntaje total de la evaluacion.

a. Elpuntaje total de los postulantes sera la sumatoria de todas las evaluaciones,obtenido
de la siguiente formula:

PT = PEC + PEP

Donde:

PT = Puntaje total del postulante.

PEC = Puntaje de la evaluacion curricular del postulante.
PEP = Puntaje de la entrevista personal del postulante.

3. DOCUMENTACION A PRESENTAR

a. Carta de presentacion:
El postulante debera presentar una solicitud simple, indicando el puesto al que se presenta,de acuerdo
Anexo N° 1.
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b. De la presentacién de la Hoja de Vida (Curriculum Vitae y Anexo):
La informacién consignada en la hoja de vida (Anexo 2) tiene caracter de declaracion jurada, por lo
que el postulante sera responsable de la informacién consignada en dicho documento y se somete
al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la Entidad.
c. Declaraciones Juradas
De acuerdo a los Anexos N° 3, N°® 4, N® 5, N° 6 y N° 7 de la presentes Bases, asi como la
= declaracion de tenencia de RUC, cuya omisién generara la descalificacion del proceso.

d. Forma de Presentacién de Documentos:
Los documentos deberan presentarse en forma debidamente ordenada, con el nimero del

proceso y el puesto al cual se presenta, las hojas debidamente foliadas, y firmadas todo esto
presentado en un file y sobre cerrado (Obligatorio), conforme al siguiente detalle:

SENORES:
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAUJA
Atte.: COMISION DE SELECCCION Y CONTRATACION

PROCESO DE CONTRATACION CAS N° 001-2022-MPJ — JAUJA POR REEMPLAZO
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAUJA

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO D. LEG. N° 1057~ CAS-POR REEMPLAZO

NOMBRE DE PERFIL:
NOMBRES y APELLIDOS:
DNI:

DIRECCION:TELEFONO:

N° DE FOLIOS PRESENTADOS:

e Orden en que se presenta la documentacién; debera sequir obligatoriamente el orden que
se detalla a continuacion:

»  Carta de presentacion al proceso de seleccion (Anexo N°01).

» Hoja de vida documentada (de acuerdo al Anexo N° 02), acreditando cada uno de los requisitos
exigidos en el Perfil y segin se solicita en los Términos de Referencia, adjuntando los
documentos que acreditan la informacion de la Hoja de Vida en copia simple, en el mismo
orden establecido en el Anexo N° 2 y separando cada item.

» Declaracion jurada de tenencia de RUC.

» Declaracion Jurada de no tener inhabilitacion vigente segin RNSDD (Anexo N° 3).
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» Declaracion Jurada de no tener deudas por concepto de alimentos (Anexo N° 4).

»  Declaracion Jurada de Ausencia de Nepotismo (Anexo N° 5).

» Declaracidn Jurada de no tener antecedentes policiales, penales y buena salud (AnexoN®
6).

» Declaracién Jurada de no percibir otros ingresos del estado (Anexo N° 7).

= e. Cumplimiento de Formalidades:

a) La presentacion de los documentos para la presente convocatoria debera efectuarse
necesariamente en la fecha, lugar y horario establecidos en el cronograma. Se considerara
extemporanea a la entrega de documentos fuera de la fecha (dias antes o dias después) y
horario establecido.

b) La presentacion extemporanea de los documentos dara lugar a la DESCALIFICACION del
postulante.

¢) La no presentacion de los documentos que acrediten, dara lugar a la DESCALIFICACION del
postulante.

4, RESULTADOS DEL PROCESO

¥ Para ser declarado ganador en la convocatoria publica CAS 1057- POR REEMPLAZO, se debe
obtener un puntaje minimo de 75 puntos.

v' Al postulante que haya obtenido la nota minima aprobatoria y no resulte ganador, sera
considerado como elegible, de acuerdo al orden de mérito.

¥"  Las personas que no fueron seleccionadas, podran recoger su expediente durante los siguientesdiez
dias habiles de publicado el resultado final.

5. SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Las personas que resulten ganadoras del proceso de seleccion y que a la fecha de publicacion de los

resultados finales mantengan vinculo laboral con el Estado, deberan presentar su carta de renuncia o
licencia correspondiente, para proceder a suscribir el nuevo co ntrato.

Asimismo, para la suscripcién y registro del contrato administrativo de servicios. el postulante debaers

presentar obligatoriamente ante la Sub Gerencia de Recursos Humanos los documentos originales que
sustentaron la Hoja de Vida, tales como Certificados de Estudios, Certificados de Trabajo, Certificado
de Salud, etc. a efectos de realizar la verificacion respectiva.

De no presentar el postulante seleccionado dentro del plazo establecido para la suscripcion del
contrato la documentacién requerida, que acredite toda la informacion consignada en la hoja de vida
presentada, se considerara este hecho como una causa objetiva imputable a él, y se declarara
seleccionado a la persona que ocupe el orden de mérito inmediatamente siguiente.
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De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores se declarara seleccionada a la
persona que ocupe el orden de mérito inmediatamente siguiente o declarar desierto el proceso.

De verificarse durante la prestacion de servicios que el seleccionado presento documentacion
fraudulenta para acreditar los documentos ya presentados y mencionados en su hoja de vida se
procedera a la resolucion del contrato y al inicio de las acciones legales correspondientes.

6. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

a. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion
b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene

puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

b. Cancelacion del proceso de seleccién
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que searesponsabilidad de la

entidad.
a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de

seleccion
b) Por restricciones presupuestales
¢) Otras debidamente justificadas
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ANEXO N° 01
CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

SENORES:
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAUJA

Atte.: COMISION DE SELECCCION Y CONTRATACION

PRESENTE. -
Y0, et , identificado con DNI N°.....ccmconenns ,
domiciliado €N..c.oceeueiiiiiiee e , mediante la presente solicito se me considere

como postulante para participar en el PROCESO DE CONTRATACION CAS N° 001-2022-MPJ -
JAUJA - POR REEMPLAZO, convocado por la MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAUJA, para

prestar servicios como:

para lo cual declaro que cumplo integramente con los requisitos basicos establecidos en la
publicacién correspondiente al servicio convocado, adjuntando a la presente mi correspondiente

CurriculumVitae documentado de acuerdo a los anexos de las bases del Concurso.

FIRMA DEL POSTULANTE
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ANEXON°02

FORMATO DE CONTENIDO DEL CURRICULUM
VITAE
(Con caracter de Declaraciéon Jurada)

|. DATOS PERSONALES
Apellido Paterno
Apellido Materno
Nombres
Nacionalidad

Fecha de Nacimiento
Lugar de nacimiento Dpto./Prov./Dist. :
Documento de Identidad

RUC

Estado Civil

Direccion (Avenida/calle - N° - Dpto.)
Ciudad

Teléfono(s) / Celular(es)

Correo electronico

Colegio profesional (N° si aplica)

ee es e

Il. ESTUDIOS REALIZADOS

TITULO O GRADO ESPECIALIDAD | FECHA DE| UNIVERSIDAD | CIUDAD/| CUENTA N°
EMISION DEL PAIS CON FOLIO

TITULO | SUSTENTO
(MES/ANO) (SI/NO)

TITULO PROFESIONAL
TECNICO /O
UNIVERSITARIO

BACHILLER/EGRESADO

ESTUDIOS
SECUNDARIOS

ESTUDIOS TECNICOS
(Paquetes
informaéticos,
Word/Excel/Power
Point)

BREVETE CATEGORIA
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Licenciado de las FFAAo
Persona c/ Discapacidad

ANTECEDENTES
PENALES

ANTECEDENTES
POLICIALES

ANTECEDENTES
JUDICIALES

ESTADO SALUD

lll. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION:

a. De preferencia con estudios afines al puesto.

N°

NOMBRE DEL
CURSO Y/O
ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION

FECHA DE
INICIO Y
TERMINO

DURACIO
NEN
HORAS

INSTITUCION

CUENTA CON
SUSTENTO
(SI/NO)

N° FOLIO

1
2
3
4
5

TOTAL HORAS LECTIVAS

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere)
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IV. EXPERIENCIA LABORAL

El POSTULANTE debera detallar en cada uno de los cuadros siguientes, SOLO LOS DATOS QUE SON
REQUERIDOS EN CADA UNA DE LAS AREAS QUE SERAN CALIFICADAS, en el caso de haber
ocupado varios cargos en una entidad, mencionar cuales y completar los datos respectivos.

1. Experiencia minima solicitada de acuerdo al perfil (Comenzar por el mas reciente)
2. Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida,con
una duracién mayor a un mes. (Puede adicionar mas bloques si asi lo requiere).

N° | NOMBRE DE CARGO |FECHA DE FECHA DE | TIEMPO CUENTA N°
LA ENTIDAD | DESEMPENA| INICIO CULMINAC EN EL CON FOLI
O EMPRESA DO (MES/ANO) ION CARGO SUSTENTO o
(MES/ANO (SI/NO)

)

1

Descripcién del trabajo realizado

oM~ lwin

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere)

Declaro que la informacion proporcionada es veraz y exacta, y, en caso necesario, autorizo suinvestigacion.
NOMBRE Y APELLIDO:

DNI
FECHA

Firma
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ANEXON°03

DECLARACION JURADA DE NO TENER INHABILITACION VIGENTE SEGUN RNSDD

Por la presente, YO ..., , identificado/a con DNI N°.........ccccooeviennne. , declaro
bajo juramento no tener inhabilitacién vigente para prestar servicios al Estado, conforme al

REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES DE DESTITUCION Y DESPIDO - RNSDD (*)

Firma

(*) Mediante Resolucién Ministerial 017-2007-PCM, publicado el 20 de enero de 2007, se aprobd
la “Directiva para el uso, registro y consulta del Sistema Electrénico del RegistroNacional de
Sanciones de Destitucion y Despido — RNSDD". En ella se establece la obligacion de realizar
consulta o constatar que ningun candidato se encuentre inhabilitado para ejercerfuncién publica
conforme al RNSDD, respecto de los procesos de nombramiento, designacion, eleccién,
contratacion laboral o de locacién de servicios. Asimismo, aquellos candidatos que seencuentren
con inhabilitacién vigente deberan ser descalificados del proceso de contratacidon,no pudiendo ser
seleccionado bajo ninguna modalidad.
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ANEXON°04

DECLARACION JURADA DE NO TENER DEUDAS POR CONCEPTO DE ALIMENTOS

Por la presente, YO identificado/a con DNI NO........cooomrrmmrnnrcnrirerernsennaans
declaro bajo juramento No tener deudas por concepto de alimentos, ya sea por obligaciones
alimentarias establecidas en sentencias o ejecutorias, o acuerdo conciliatorio con calidad de cosa
juzgada, asi como tampoco mantener adeudos por pensiones alimentarias devengadas sobre alimentos,

que ameriten la inscripcion del suscrito en el Registro de Deudores Alimentarios creado por Ley

N° 28970.

Jauja...,.c...d€. del 202...

Firma
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ANEXO N° 05
DECLARACION JURADA

(D.S. N° 034-2005-PCM - NEPOTISMO)

Conste por el presente que el (la) sefior(ita) identificado (a) con D.N.I. N° ........
........................... condomicilio en .....cccecveeveeiivvcciciececeeeeeceeeeee €N @l Distrito de e

DECLARO BAJO JURAMENTO, QUE:
Cuento con pariente (s), hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y/o cényuge:
(PADRE I HERMANO I HUJO I TIO ISOBRINO I PRIMO I NIETO I SUEGRO I CUNADO), DE NOMBRE (S)

No cuento con pariente (s), hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y/ocényuge:
(PADRE I HERMANO I HJO I TIO I SOBRINO I PRIMO I NIETO I SUEGRO I
CUNADO), que laboren en esta Entidad.

Jauja...,.c...d€ns del 202...
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ANEXO N° 06
DECLARACIONJURADA
(Antecedentes policiales, penales y de buena salud)
| < TSRO , identificado (@) con DNI

[N R domiciliado Y

habiendo sido contratado(a) por la Municipalidad Provincial de Jauja, declaro bajo juramento
que:
* No registro antecedentes policiales.

* No registro antecedentes penales.

* Gozo de buena salud.

Ratificindome en el contenido de la presente declaracién, la suscribo para los fines del caso, de
conformidad a lo prescrito en la Ley N° 25035 “Ley de Simplificacion Administrativa” y disposiciones

legales vigentes.

Jauja....c..d€n. del 202...

Firma
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ANEXO N° 07

DECLARACION JURADA DE NO PERCIBIR OTROS INGRESOS DEL ESTADO

domicilio en , Declaro bajo juramento que:

() NO PERCIBO OTRO INGRESO POR EL ESTADO
() STPERCIBO OTRO INGRESO POR EL ESTADO.

Firmo la presente declaracion, de conformidad con lo establecido en el articulo 42° de la Ley N° 27444Ley del

Procedimiento Administrativo General.

Firma
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DECLARACION JURADA DE TENENCIA DE RUC

Por la presente, YO , identificado/a

con DNI NO e , declaro bajo juramento que cuento con Ruc

el mismo que es N°......cccceeeeuiicnnnn.

Jauja...,.c...d€. del 202...

Firma



