ENTIDAD: UE 301243 MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MORROPE

CONVOCATORIA PUBLICA DE CAS N° 02 -2019 - MDM

GENERALIDADES

BASES PARA LA CONVOCATORIA DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS

I. CONVOCATORIA
1.  OBIJETO DE LA PRESENTE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
Contratar, bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios del Decreto
Legislativo N°® 1057, personal para diversas unidades organicas de la Municipalidad
Distrital de Mdrrope, de acuerdo a la relacién sefialada en el numeral 11l De las
Plazas Vacantes , de la presente Base.

2.  DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Municipalidad Distrital de Modrrope, a través del Comité de Contratos
Administrativos de Servicios del proceso de seleccién de personal bajo el Régimen
Laboral Especial del Decreto legislativo N° 1057, Contratos Administrativos de
Servicios-CAS, designado con Resolucion de Alcaldia N°35-2019-MDM/A,
integrado por:

TITULARES

a) Area de Recursos Humanos

Lic. Adm. Carlos Daniel Chapofian Santisteban Presidente
b) Subgerencia de Planificacién, Presupuesto y Desarrollo Institucional
Lic. Adm. Armando Valdera Bances Primer miembro
c) Subgerencia de Asesoria Juridica
Abog. Silvia Erlita Santamaria Chapofidn Segundo miembro
SUPLENTES
d) Subgerencia de Administracién y Finanzas
Econ. Segundo Juan Suyén Escurra Primer Suplente
e) Secretaria General
Abog. José Lucas Suclupe Ventura Segundo Suplente
f)  Subgerencia de Gestién Ambiental
Ing. Eduardo Lorenzo Coronado Ventura Tercer Suplente

3. REQUISITOS PARA POSTULAR
1) Requisitos Generales
a) Solicitud solicitando la plaza a la que postula y la dependencia-ANEXO N° 01
b) Informacién de datos generales —Anexo N° 02
c) Declaraciones Juradas : Anexos N°s 03, 04 y 05
=  Gozar de buena salud



® No tener impedimento para contratar y de percibir otro ingreso
del Estado.
=  Ausencia de Nepotismo
2) Curriculum Vitae conteniendo copias certificadas de documentos que acrediten
lo siguiente:
= |dentidad del Postulante (DNI)
=  Grado de instruccién y/o formacién profesional o tecnoldgica
= Capacitacién y actualizacion en los ultimos cinco (5) afios
= Experiencia laboral en la administracién publica y/ o privada

BASE LEGAL

a) Constitucién Politica del Perti

b) LeyN°27972,Ley Organica de Municipalidades

c) Ley N°30879,Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2019

d) Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial
de Contratacién Administrativa de Servicios.

e) Decreto legislativo N° 1057, Que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.

f) Decreto Supremo N° 075-2008-PCM Que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

g) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE

h) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE

Y\ . PERFIL DEL PUESTO
A De acuerdo al ANEXO N° 08 adjunto en el cual se detallan los TDR,
IV.  DELAS PLAZAS VACANTES
DEPENDENCIA PLAZA PERIODO DE REMUNERACION
CONTRATACION MENSUAL
01 Secretaria General Asistente de Secretaria 3 meses 1,500.00
02 Secretaria General Asi e de Secretaria 3 meses 1,500.00
03 | Area Formulad Auxiliar Administrativo I} 3 meses 1,500.00
04 | Areade Maquinaria Ayud de Mecénica 3 meses 1,500.00
V. DELA CONVOCATORIA
La convocatoria para el Régimen Laboral Especial del Decreto Legislativo N° 1057, sera
publicada en el Portal WEB . de la Municipalidad Distrital de
Méorrope por un periodo minimo de Cinco (5) dias hébiles, contados a partir de su
publicacién.
VL ENTREGA DE BASES
No se hard entrega de bases en fisico, debiendo el interesado encontrar toda la
informacién documentada en el Portal de la Municipalidad de Mérrope en la siguiente
direccién Portal WEB: www.munimorrope.gob.p Municipalidad Distrital de Mérrope:
VI..  RECEPCION DE EXPEDIENTES

Los expedientes de los postulantes serdn recepcionados a través de la Secretaria General de |a
Municipalidad Distrital de Mérrope, los documentos que se presenten en fotocopia deben



estar autenticados por el fedatario Institucional donde se origina el documento y deben estar
convenientemente organizados y debidamente foliados.

a. Una vez finalizada la presentacién de expedientes, la Secretaria General alcanzara dichos
expedientes al Comité de Contratos Administrativos de Servicios, seleccién de personal para
Contratacion Administrativa de Servicios CAS.

b. No podran postular a la Contratacién Administrativa de Servicios las personas inmersas en
los Impedimentos y Prohibiciones sefialadas en el Art. 4° del D.S. N° 075-2008-PCM y D.S. N°
065-2011-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057.

Vill.  CALIFICACION

% La calificacién para la Contratacién en el Régimen Laboral Especial del
Decreto Legislativo 1057 de Contratacién Administrativo de Servicios,
es atribucién exclusiva de los Miembros de la Comisién Especial de la
Evaluacion.

% La calificacién se Realizara en Base a los Criterios establecidos en las
Fichas de Evaluacion respectiva, adjunto a la presente Base.

%+ Laevaluacion se realizara por el Comité de Contratos Administrativos
de Servicios. Obtenido los Resultados Finales estos son INAPELABLES

IX. PROCESO DEL CONCURSO

a) El concursante se somete a lo establecido en las Bases y al Decreto Legislativo
N° 1057 y sus Reglamentos D.S. 075-2008-PCM y D.S. 065-2011-PCM y la ley
29849.

b) El incumplimiento de cualquiera de los Requisitos exigidos en las Bases
(Formatos del N° 01 al 05), dard lugar a la eliminacién automética del
concursante.

¢) El concursante que no Cumpla con los Requisitos de los Términos de
Referencia no pasara a la Primera Etapa de Evaluacién.

d) La Comisién Especial se reserva al derecho a modificar fechas o cancelar el
concurso por causas justificadas, sin que ello implique obligacién econémica
de su parte de los postulantes.

e) Los aspectos no contemplados en las Bases serdn resueltos Comité de
Contratos Administrativos de Servicios.

CRITERIOS DE EVALUACION CURRICULAR

Se calificara de acuerdo al perfil de cada Cargo teniendo en Cuenta los Siguientes
Criterios:

» Grado y Titulo Profesional.

Titulo expedido por el Instituto de formacién Superior Publico y Privado.
Capacitacién y actualizacién en los dltimos cinco (05) afios.

Experiencia laboral en la Administracién Publica y Privada.

VV VYV



XI.

Xll.

Xiii.

El puntaje mdximo es Cincuenta (50) puntos, pasaran a la siguiente fase (entrevista),
los postulantes que obtengan un puntaje aprobatorio superior a 30 puntos.

CRITERIOS DE EVALUACION Y ENTREVISTA PERSONAL

En la entrevista personal se califica:

» Personalidad.

» Fluidez Verbal.

» Desenvolvimiento.

» Confianza en si mismo.

Esta etapa tiene un puntaje maximo de Cincuenta (50) Puntos

El puntaje minimo aprobatorio acumulado para suscribir el contrato (segun el cuadro
de resultados), serd de Setenta (70) puntos que resulta de sumar la Evaluacién
Curricular y la Entrevista Personal.

BONIFICACION PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD

De conformidad con el Articulo 36° de la ley 28164, las personas con discapacidad que
cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenido un puntaje, Aprobatorio
obtendrdn una bonificacién del quince por ciento (15%) del puntaje total obtenido,

previa certificacién y registro el articulo 11° de la precitada ley

RESULTADOS DEL CONCURSO

Se considera ganador al postulante que obtiene el mayor puntaje como resultado de
las evaluaciones al cargo al cual postula.

Los puestos de trabajo sometidos a concurso serdn, declarados desiertos en los
siguientes casos:

a.) Por ausencia del postulantes.

b.) Cuando el postulante aprobado, por causas objetivas imputables no se presente a
suscribir el contrato dentro del plazo de cinco (05) dias calendarios de publicados los
resultados, desde la fecha de notificacién para el caso de postulantes que hayan
resultado elegibles.

ADJUDICACION Y SUSCRIPCION DE LOS CONTRATOS

Los puestos de trabajo sometidos a concurso serdn adjudicados en estricto orden de
méritos.

La suscripcién de los contratos, serdn de acuerdo a lo establecido en el D.S. 075-
2008-PCM y D.S. 065-2011-PCM Reglamento del Decreto Legislativo 1057 y la Ley
29849.

XV. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
14.1 | PUBLICACION DE CONVOCATORIA DEL CONCURSO: Del 25 al 31/02/2019
Entrega de Bases a través del portal WEB de la Municipalidad
Distrital de Mérrope
14.2 | Recepcién de expediente (horario de oficina de 7:30 am a 12:30 Del 25 al 31/02/2019

pmy de 1:15pm a 3:00 pm




14.3 | PRIMERA ETAPA: 01/02/2019
Evaluacién Curriculum Vitae y Publicacién de Resultados Horario de Oficina
14.5 | SEGUNDA ETAPA: 04/02/2019
Entrevista Personal 8.00 am a 3:00 PM
14.6 | Publicacién de Cuadros y Resultados Finales 04/02/2019
14.7 | Contratacién por el RECAS ( Firma de Contrato ) Dentro de los 05 dias posteriores
de la publicacién del ganador.
XVi. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

PRIMERO: Los postulantes que traten de valerse por el tréfico de Influencias, a través
de funcionarios y Servidores Publicos y los Miembros Comité de Contratos
Administrativos de Servicios, serdn separados automdticamente del Proceso, sin
perjuicio de las responsabilidades civiles y penales que hubiera lugar, conforme a ley.

SEGUNDO: Los asuntos no contemplados en las bases seradn resueltos por la Comité de
Contratos Administrativos de Servicios designado con Resolucién de Alcaldia N°

2019-MDM/A

DE LOS ANEXOS

MODELO DE ROTULO DEL SOBRE QUE CONTIENE LA DOCUMENTACION

CONVOCATORIA PUBLICA DE CAS N° 001-2019-MDM




ANEXO N° 01:
SOLICITUD DE INSCRIPCION.

SENOR PRESIDENTE DE LA COMISION DE EVALUACION ENCARGADA DE LOS PROCESOS DE
SELECCION DE PERSONAL DE LA MODALIDAD DE CAS:
PRESENTE:

Mediante la Presente Solicito se me considere para participar en el proceso de
seleccion para el CAS, convocado por la Municipalidad Distrital de Mérrope, para la
cual declaro que cumplo integramente con los requisitos bésicos y el perfil establecido
en la Plaza Vacante de

...................................................................................................................................................

POR LO TANTO:

A usted. Pido sefior presidente de la Comisidn para contratos Administrativos Servicios CAS de
Evaluacién acceder a mi solicitud.

Mérrope, de Enero del 2019

EL (LA) POSTULANTE



ANEXO N2 02

DATOS GENERALES DEL POSTULANTE

ApEHios ¥ NOMBIES s s R
Tipo de Doc. De identidad y NQ. .........c.cceerenruenene RUE. viansssmssomsacvavemsns
Sexo: Hombre Mujer

FECHA'DE NAC: wamesnmmmmsssmn LUGAR DE NACIMIENTO:
Distrito: .oooeeeeeeere e

DepartaMENTO: i iiititisititiiessnasmnsnsssssessssassonsassamsnsanss
DIRECCION DOMICILIARIA HABITUAL:

(REBION) s imns it e BTt e smasiesmmsensmesas
Teléfono Domiciliario:

....................................................................................

~\

Declaro bajo juramento que los datos consignados en el presente son veraces y que en caso
\

i dZ ser requerida lo sustentaré oportunamente con la documentacién respectiva a la Aérea de

__Recurso Humanos de la Municipalidad de Mérrope, con la finalidad de ser anexada a mi legajo
iz .7 personal.

Mérrope, de Enero del 2019



ANEXO N2 03

DECLARACION JURADA
(LEY N2 28970)
APELLIDOS Y NOMBRES: (.icimias i amsisiss e  e a  eaeiny
DINE N oot sessansassags ESTADO CIVIL: .cvieieeeieeceecreiies s ses e sesesssesssssesses snessssensessssssnsess
DIRECCION DOMICILIARIA ACTUAL: ...coouiuretieersiescesceseseesiesesssessemsssaesesssesses s ses seesesses e ees s e e e eeeeeesesen
 B1121 51101 {0 S SO NEN S BrOVINGIS: cunismmris i iisioes

/ Que gozo de buen estado de salud mental y que no padezco de ninguna enfermedad
infectocontagiosa.

Formulo la presente declaracién jurada en virtud del principio presuncién de veracidad
previsto en los articulos IV numeral 1.7 y 42 de la ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobada por la ley N? 27444, sujetdndome a las acciones legales y/o penales que
~correspondan de acuerdo a la legislacién vigente, en caso de verificarse su falsedad.




ANEXO N2 04
DECLARACION JURADA DE NO TENER IMPEDIMENTO PARA CONTRATAR Y DE NO PERCIBIR
OTROS INGRESOS DEL ESTADO

AR TSy R O D B e s A S s e s s

DNL N TR (¢ {0 1] 0117 | L
Direccién Domiciliaria Actual: ....ccvevveneee.
DISEREO: wisassinnsmamint PEOVITGIE: s Departamento: ......ccceveeeveveeennees

DECLARO BAJO JURAMENTO QUE:

No me encuentro sancionado o inhabilitado administrativa o judicialmente para contratar
con el Estado.

& No he sido condenado ni me hallo procesado por delito doloso.

@ No me encuentro imposibilitado para contratar con el Estado al no registrar sancién alguna
. Por despido o destitucién bajo el régimen laboral privado o publico.

“N@ No tengo impedimento para ser postor o contratista, segun las causales contempladas en el
“Articulo 11° de la ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, ni en ninguna otra causal
alguna disposicién legal o reglamentaria de ser postor o contratista del Estado.

No percibo otros ingresos (remuneracién, subvencién o de cualquier otra indole) del Estado.
De percibir otro ingreso del Estado distinto a la actividad docente o por ser miembros
Unicamente de un 6rgano colegiado, y resultar ganador del presente proceso de seleccién, me
“4in obligo a dejar de percibir dichos ingresos durante el periodo de contratacién administrativa de

De encontrarme en alguno de los impedimentos previstos en el presente documento,
sdcepto mi descalificacién automdtica del proceso de seleccidn, y de ser el caso, la nulidad del

Formulo la Presente Declaracién Jurada, en Virtud del principio de presuncién de veracidad
previsto en los articulos IV numeral 1.7 y 42 de la Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobada por la Ley N2 27444, sujetaindome a las acciones legales y /o penales que
correspondan de acuerdo a la legislacién nacional vigente, en caso de verificacién su falsedad.

Morrope, de Enero del 2019.



ANEXO N2 05

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE NEPOTISMO

Ley N2 26771

D.S.N2 021-2000 PCM — D.S.017-2002-PCM_- D.SN2 054-2005-PCM

V02 {oamsismssssemmsmos oomsness e ESRAVAA R identificado con DNI N2

domiciliado TN hinsasnsanmoss s enmpasosmroma s R PrOVINEIA: s )
17110 ] J— Postulante al Proceso de Seleccién para Contratacién Administrativa de

Servicios de la Municipalidad Distrital de Mérrope, al amparo del principio de Veracidad
sefialado en el articulo IV; numeral 1.7 del titulo preliminar de la ley 27444 242 de la referida
norma, DECLARO BAJO JURAMENTO:

Declaro que a la fecha SI () NO ( ), tengo familiares laborando en la Municipalidad
Distrital de Mérrope con facultad de contratar o influenciar el ingreso a laborar en la
indicada institucién; (en caso de ser su repuesta positiva sefialarlo a continuacién):

N° APELLIDOS (PATERNO Y MATERNO) Y NOMBRES DEPENDENCIA EN LA QUE PARENTESCO
COMPLETOS DEL FAMILIAR LABORA O PRESTA
SERVICIOS EL FAMILIAR

a)Vinculo matrimonial

b)Hasta el cuarto grado de consanguinidad

c) Hasta el segundo grado de afinidad.

Manifiesto, que lo mencionado responde la verdad de los hechos y tengo conocimiento, que si
lo declarado es falso, estoy sujeto a los alcances establecidos en los articulos 411 y el 438 del
cédigo penal, que prevén pena privativa de libertad de hasta 04 afios, para los que hacen una
falsa declaracién, violando el principio de veracidad, asi como para aquellos que cometen
falsedad, simulando o alternando la verdad intencionalmente.

Mérrrope, de Enero del 2019



ANEXO 06
FICHA DE EVALUACION PARA CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS.
(CAS)
EVALUACION DEL CURRICULUM VITAE

ARELLIDOS Y NOVIBRES 1 o .qucsssensspssmssosnsssisssasnnsismmnssnsssiiisms s aamsiisss
NG EXPEDTENTES sttt 00 i mitsitnssensasessssssssossens trssssasassanssassn
GRUPO OCUPACIONAL:

EVALUACION CURRICULAR (MAXIMO 50 PUNTOS)

ASPECTOS CRITERIOS PUNTAIE MAXIMO PUNTAJE ALCANZADO

FORMACION PROFESIONAL Y/O TECNOLOGICA
(PUNTAJE EXCLUYENTE).

; ,o’ Titulo Técnico y/ o Profesional 20 Pts. 20

&/-Otros Estudios No concluidos 10 Pts.

CAPACITACION

CAPACITACION Y ACTUALIZACION EN TEMAS
RELACIONADOS AL CARGO Y/O EN LA
“J\ADMINISTRACION PUBLICA Y PRIVADA

v

4 -Certificados con menos de 10 horas. 3 Pts.
i/ - Certificado con més de 10 horas
acumuladas. 5 Pts. 20
Tope maximo 20.

EXPERIENCIA LABORAL

EXPERIENCIA LABORAL RELACIONADO AL
CARGO ADMINISTRACION PUBLICA Y
PRIVADA

-Por cada 12 meses (continuos o
acumulados), acreditado con certificados 2 Pts.
de trabajo, constancias y/o boletas de 10
pago

SUB TOTAL(A) 50




»
8 <
%
2
puss
£inanzas.

ANEXO 7

ENTREVISTA PERSONAL (50 PUNTOS)

ASPECTOS PESO DE LAS PUNTAIE PUNTAIE ALCANZADO
PREGUNTAS. MAXIMO
Presentacion del 10
postulante
Conocimientos
Académicos
15 50
Actitud, Aptitudes al
puesto al que postula.
25
SUB TOTAL (B)

RESUMEN FINAL

Morrope,

de Enero del 2019

EVALUACION CURRICULAR: SUB TOTAL (A)

ENTREVISTA PERSONAL : SUB TOTAL (B)

TOTAL (C) = (A) + (B)

BONIFICACION

Art. 36 de la ley N2 27050

Por discapacidad debidamente
certificada; 15% del Puntaje

Total obtenido (D)

TOTAL GENERAL (C) + (D)




'PERFIL DEL PUESTO
SECRETARIA GENERAL

[ 1.  IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: Secretaria General
Nombre del Puesto: Asistente de secretaria general
Dependencia Jerarquica Lineal: secretaria General

Dependencia Jerarquica Funcional: secretaria General

2.- MISION DEL PUESTO

General

3.- FUNCIONES DEL PUESTO (caracteristicas) »

1 Recepcionar documentos de diferentes areas.

2 Distribucion de documentos emitidos: informes, oficios entre otros.

3 Revisar los partes diarios de las diferentes unidades de propiedad de la e
4 Otras funciones que se asignen.

| 4.- COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS )
Las coordinaciones serdn internas y se realizara con las
municipalidad, cualquiera sea el nivel jerdrquico del érgano.

5.- FORMACION ACADEMICA
= NIVEL EDUCATIVO : Estudiante universitario
= CONOCIMIENTO DE OFIMATICA

OFIMATICA BAsicO INTERMEDIO | AVANZADO
WORD Nivel Basico )
EXCEL Nivel Basico —_— _
POWER POINT o Nivel .ntermedi_g —'— |

ANEXO N° 08

Brindar apoyo como asistente administrativo a las actividades y funciones en el Area de secretaria

¢ac Distrital de Morrope.

diferentes unidades organicas de la




| 7.- EXPERIENCIA

| Experiencia general

I - Un (01) afios de experiencia laboral en el sector publico o privado

8.-HABILIDADES O COMPETENCIAS

9.-PLAZO DE CONTRATACION

Tres (3) meses

Atencién, analisis, empatia, comunicacion oral, vocacion de servicio, trabajo en equipo, proactivo

10.-VALOR DEL PUESTO

~1,500.00




PERFIL DEL PUESTO
SECRETARIA GENERAL

[ 1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdanica: Secretaria General

Nombre del Puesto: Asistente de secretaria general
Dependencia Jerdrquica Lineal: secretaria General

Dependencia Jerarquica Funcional: secretaria General

2.- MISION DEL PUESTO

General

3.- FUNCIONES DEL PUESTO (caracteristicas)

Brindar apoyo como asistente administrativo a las actividades y funciones en el Area de secretaria

1 Recepcionar documentos de diferentes areas.

2 Distribucion de documentos emitidos: informes, oficios entre otros

3 Revisar los partes diarios de las diferentes unidades de propiedad de 12 " 10
4 Otras funciones que se asignen.

ANEXO N° 08

i Distrital de Morrope.

4.- COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS |

l 5.- FORMACION ACADEMICA

*  NIVEL EDUCATIVO : Estudiante universitario

= CONOCIMIENTO DE OFIMATICA

OFIMATICA BASICO
WORD Nivel Basico
EXCEL Nivel Bdsico
POWER POINT

Las coordinaciones seran internas y se realizara con las diferentes unidades organicas de la
municipalidad, cualquiera sea el nivel jerarquico del 6rgano.

SAVANZADO: .

Nivel Intermedio




| 7.- EXPERIENCIA

r Experiencia general ]

| - Un (01) afios de experiencia laboral en el sector publico o privado

8.-HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencidn, anilisis, empatia, comunicacién oral, vocacion de servicio, trabajo en equipo, proactivo

9.-PLAZO DE CONTRATACION | 10.-vALOR DEL PUESTO

Tres (3) meses ; -1,500.00




ANEXO N° 08

PERFIL DEL PUESTO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO Il DE UNIDAD FORMULADORA

l 1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Unidad Formuladora

Nombre del Puesto: Auxiliar administrativo Il

Dependencia Jerarquica Lineal: Subgerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano - Rural.

Dependencia Jerdrquica Funcional: Subgerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano — Rural.

2.- MISION DEL PUESTO

Formuladora.

Brindar apoyo como asistente administrativo a las actividades y funciones en el Area de Unidad

3.- FUNCIONES DEL PUESTO (caracteristicas)

formuladas por administracién directa.

1 Visitas a campo a los distintos sectores realizando diagndstico para los trabajos de ingenieria de proyecto
2 Trabajo de gabinete para formulacion y/o evaluacion de planteamiento técnico de los proyectos.
3 Elaboracion de metrados, costos unitarios, presupuestos en general, memoria descriptiva, cronograma de ejecucion de ias inversiones

4 Elaboracién de planos

L4.- COORDINACIONES PRINCIPALES

]

COORDINACIONES INTERNAS

Las coordinaciones seran internas y se realizara con las diferentes unidades organicas de la
municipalidad, cualquiera sea el nivel jerarquico del érgano.

5.- FORMACION ACADEMICA

= NIVEL EDUCATIVO : Bachiller en Ingenieria Civil
= CONOCIMIENTO DE OFIMATICA

OFIMATICA

BASICO

INTERMEDIO AVANZ/.D0
WORD Nivel Intermedio
EXCEL Nivel Intermedio
POWER POINT Nivel Intermedio




| 7.- EXPERIENCIA

I Experiencia general j

[ - Un (01) afios de experiencia laboral en el sector publico o privado

8.-HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencioén, analisis, empatia, comunicacién oral, vocacién de servicio, trabajo en equipo,
proactivo

9.-PLAZO DE CONTRATACION 10.-VALOR DEL PUESTO

Tres (3) meses 1,500.00




ANEXO N° 08

PERFIL DEL PUESTO
AYUDANTE EN MANTENIMIENTO DE MECANICA POOL DE MAQUINARIA

|_ 2. IDENTIFICACION DEL PUESTO ]

Unidad Orgénica: Area de Maquinaria
Nombre del Puesto: Ayudante en Mantenimiento de mecénica al Pool de Maquinaria
Dependencia Jerarquica Lineal: Subgerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano - Rural.

Dependencia Jerdrquica Funcional: Subgerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano — Rural.

2.- MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo como asistente administrativo y en el Mantenimiento del Pool de Maquinaria
unidades de propiedad de la Municipalidad del Distrito de Mérrope y funciones en el Area de
Maquinaria.

=]

3.- FUNCIONES DEL PUESTO (caracteristicas) ]
1 Revisar periédicamente las unidades de propiedad de la Municipalidad Distrital de

Mdrrope que se encuentren operativos y en perfecto estado de funcionamiento.

2 Prestar apoyo mecanico en caso de emergencia cuando la maquinaria sufra desperfecto en

campo.

3 Informar el Jefe Inmediato los requerimiento de repuestos, insumos, accesorios,

combustible y otros necesarios para el normal funcionamiento del Pool de Maquinaria.

4 Ayudar en el mantenimiento de cambios de aceite de las unidades de propiedad de la

Municipalidad.

5 Otras funciones que se asignen.

[ 4.- COORDINACIONES PRINCIPALES

[ COORDINACIONES INTERNAS

Las coordinaciones seran internas y se realizara con las diferentes unidades orgénicas de la
municipalidad, cualquiera sea el nivel jerarquico del érgano.




| 5.- FORMACION ACADEMICA

" NIVEL EDUCATIVO : Titulado de Instituto Superior
GRADO/SITUACION ACADEMICA : Egresado Técnico Mecénico Automotriz
CONOCIMIENTO DE OFIMATICA

OFIMATICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO
WORD Nivel Basico

EXCEL Nivel Bésico

POWER POINT Nivel Intermedio

7.- EXPERIENCIA

| Experiencia general

- Un(01) afios de experiencia laboral en el sector publico o privado

8.-HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencién, analisis, empatia, comunicacién oral, vocacién de Servicio,

trabajo en equipo, proactivo

9.-PLAZO DE CONTRATACION

10.-VALOR DEL PUESTO

Tres (3) meses

1,500.00

-




