MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE MORROPE - LAMBAYEQUE

ENTIDAD: UE 301243 MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MORROPE

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

CONVOCATORIA PUBLICA DE CAS N° 01 -2020 - MDM

L GENERALIDADES

1.  OBJETO DE LA PRESENTE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
Contratar, bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios del

TITULARES

Decreto Legislativo N° 1057, personal para diversas unidades organicas de la
Municipalidad Distrital de Morrope, de acuerdo a la relacidn sefialada en el
numeral IV De las Plazas Vacantes, de la presente Base.

2. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Municipalidad Distrital de Morrope, a través de la Comisién encargada de llevar
a cabo el proceso de contratacion de personal bajo el Régimen Laboral Especial
del Decreto legislativo N° 1057, Contratos Administrativos de Servicios-CAS,
designado con Resolucién de Alcaldia N° 044 -2020-MDM/A, integrado por:

MIEMBROS TITULARES

MIEMBROS SUPLENTES

Jefe del Area de Recursos Humanos (Presidente)

Subgerente de Desarrollo Social y Servicios
Comunales (Primer Suplente)

Subgerente de la Subgerencia de Administracién y
Finanzas (Primer Miembro)

Secretaria de la Secretaria General (Segundo

Suplente)

Subgerente de la Subgerencia de Gestion Ambiental
( Segundo Miembro)

Desarrollo Institucional (Tercer Suplente)

3. REQUISITOS PARA POSTULAR
1) Requisitos Generales

ANEXO N° 01

b) Informacion de datos generales —Anexo N° 02
c) Declaraciones Juradas : Anexos Nos 03, 04 y 05
" Gozar de buena salud
* Notenerimpedimento para contratary de percibir otro
ingreso del Estado.
® Ausencia de Nepotismo
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DE MORROPE - LAMBAYEQUE

2) Curriculum Vitae conteniendo copias certificadas de documentos que

MUNICIPALIDAD DISTRITAL WL
o

acrediten lo siguiente:
= |dentidad del Postulante (DNI)
= Grado de instruccion y/o formacidn profesional o tecnoldgica
= Capacitacion y actualizacion en los dltimos (5) afios
= Experiencia laboral en la administracion publica y/ o privada

BASE LEGAL
a) Constitucion Politica del Peru
b) Ley N°27972,Ley Orgéanica de Municipalidades
¢) Decretode Urgencia N° 14-2019 ,Ley de Presupuesto del Sector Publico
para el Ao Fiscal 2020
d) Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen

Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

e) Decreto legislativo N° 1057, Que regula el Régimen Especial de
Contratacidn 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) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE

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

1. PERFIL DEL PUESTO
De acuerdo al ANEXO N° 08 adjunto en el cual se detallan los TDR.
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA NOMBRE DEL CARGO CODIGO PERIODO DE {
CONTRATACION MENSUAL
01 | AREA PLANEAMIENTO Y DESARROLLO Contador Il (Jefatura) MDMO05065 3 Meses 2,200.00
INSTITUCIONAL
02 | TRAMITE DOCUMENTARIO Técnico MDMO06075 3 Meses 1,500.00
Administrativo Il
03 | SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS | Técnico MDMO06085 3 Meses 1,500.00
Administrativo Il
‘»NSTRII 7 N.| 04 | SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Auxiliar MDMO06086 3 Meses 1,300.00
&)\\ Vo g0 % \ Administrativo
§ e ’_‘,,‘ 5 | AREA DE CONTABILIDAD Especialista en MDMO06085 3 Meses 1,500.00
. L fi) T) Patrimonio
16‘1_‘ Y& ',%6 AREA DE DEFENSA CIVIL Y SEGURIDAD Técnico MDM 07095 3 Meses 1,500.00
echnsos CIUDADANA Administrativo |l
<L RITAT 5. 07 | AREA DE DEFENSA CIVILY SEGURIDAD Técnico MDMO07095 3 Meses 1,500.00
Sy CIUDADANA Administrativo |l
AREA DE TURISMO Y PROMOCION DE Técnico MDMO07105 3 Meses 2,000.00
INVERSIONES Administrativo 11
. (Jefatura)
AREA DE GESTION Y FISCALIZACION AMBIENTAL Técnico MDMO07115 3 Meses 2,000.00
LOCAL Administrativo Il
(Jefatura)
10 | AREA DE LIMPIEZA Y ORNATO Técnico MDMO07115 3 Meses 2,000.00
Administrativo Il
11 | AREA TECNICA MUNICIPAL PARA LA GESTION DE Técnico MDMO07115 3 Meses 2,000.007
LOS SERVICIOS DE AGUA Y SANEAMIENTO-ATM Administrativo Il
12 | AREA DE COMUNICACIONES Y TECNOLOGIAS DE Jefe de la oficina de 3 Meses 1,500,00 i
LA INFORMACION. Tecnologias de la
informacion.
13 | AREA DE EDUCACION , SALUD Y DEPORTE Técnico MDMO07095 3 meses 2,000.00
Administrativo II
14 | AREA DE OBRAS PUBLICAS Técnico MDMO07125 6 MESES 2,200.00 |

DE LAS PLAZAS VACANTES

MUNICIPALIDAD DISTRITAL
MORROPE - LAMBAYEQUE

Administrativo Il

VL. DE LA CONVOCATORIA

La convocatoria para el Régimen Laboral Especial del Decreto Legislativo N° 1057, sera
publicada en el Portal WEB munimorrope@gob.oe de la Municipalidad Distrital de
Morrope por un periodo minimo de Cinco (5) dias habiles, contados a partir de su

publicacién.
VIl. ENTREGA DE BASES

No se hara entrega de bases en fisico, debiendo el interesado encontrar toda la
informacion documentada en el Portal de la Municipalidad de Morrope en la siguiente

direcciéon Portal WEB munimorrope@gob. pe Municipalidad Distrital de Morrope:
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RECEPCION DE EXPEDIENTES

MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE MORROPE - LAMBAYEQUE

a)

Los expedientes de los postulantes seran recepcionados a través del Area de Tramite
Documentario de la Municipalidad Distrital de Mdrrope, 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.

Unavez finalizada la presentacion de expedientes, el Area de Tramite Documentario
alcanzara dichos expedientes a la Comisidn encargada de llevar a cabo el proceso
de contratacién de personal para Contratacién Administrativa de Servicios CAS.

No podran postular a la Contratacion 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.

CALIFICACION

1.

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

La calificacion se Realizara en Base a los Criterios establecidos en las Fichas de
Evaluacidn respectiva, adjunto a la presente Base.

La evaluacion se realizara por Comision encargada de llevar a cabo el proceso de
contratacién. Obtenido los Resultados Finales estos son INAPELABLES

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 vy la Ley N° 29849.

b) El incumplimiento de cualquiera de los requisitos exigidos en las bases
(Formatos del N° 01 al 05), dara lugar a la eliminacién automatica del
concursante.

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

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

e) Los aspectos no contemplados en las Bases seran resueltos por la Comision
encargada de llevar a cabo el proceso de contratacion.

CRITERIOS DE EVALUACION CURRICULAR

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

Gradoy Titulo Profesional.

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

>
>
P
> Experiencia laboral en la Administracion Pablica y Privada.
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XIv.

XV.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL >
DE MORROPE - LAMBAYEQUE

El puntaje maximo 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
Evaluacion 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 obtendrédn una bonificacion del quince por ciento (15%) del puntaje
total obtenido, previa certificacion 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 seran, 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 notificacidn para el caso de postulantes que hayan
resultado elegibles.

ADJUDICACION Y SUSCRIPCION DE LOS CONTRATOS

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

b) La suscripcion de los contratos, seran 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.
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MUNIQIPALIDAD DISTRITAL
CRONOGQAEA MAQTB&D?SPE - LAMBAYEQUE

14.1 | PUBLICACION DE CONVOCATORIA DEL CONCURSO: Del 03 al 07/02/20':,; L7
Entrega de Bases a través del portal WEB de la Municipalidad
Distrital de Mdrrope

14.2 | Recepcién de expediente (horario de oficina de 7:30 am a 12:30 Del 03 al 07/02/2020
pmy de 1:15pm a 3:00 pm

14.3 | PRIMERA ETAPA: 10/02/2020
Evaluacién Curriculum Vitae y Publicacion de Resultados

14.5 | SEGUNDA ETAPA: 11/02/2020
Entrevista Personal 8.00am a 3:00 PM

14.6 | Publicacién de Cuadros y Resultados Finales 12/02/2019

14.7 | Contratacién por el RECAS ( Firma de Contrato ) Dentro de los 05 dias posteriores

|
|
de la publicacion del ganador. I
!
|
}

XVII. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

través de funcionarios y Servidores Publicos y los Miembros de la Comision, seran
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 serdn resuelto porla Comisidn
designado con Resolucién de Alcaldia N°044-2020-MDM/A.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE MORROPE - LAMBAYEQUE

DE LOS ANEXOS

MODELO DE ROTULO DEL SOBRE QUE CONTIENE LA DOCUMENTACION

CONVOCATORIA PUBLICA DE CAS N° 01-2020-MDM

NOMBRES Y APELLIDOS DEL POSTULANTE: oo
NOMBRE DEL CARGO
CODIGO Del CARGO: ..o

UBICACION:

talle Bolognesi N°402 - M ope - Lambayeque .
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE MORROPE - LAMBAYEQUE

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:
N0 vosmensmnvsssme s s S S S i o
Identificado (a) con DN, domiciliado (a)
<] 0 OO PPTUPO P

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

POR LO TANTO:
A usted. Pido sefior presidente de la Comisién para contratos Administrativos Servicios CAS
de Evaluacién acceder a mi solicitud.

Morrope, de Febrero del 2020

Teléfono: -------

Correo Electrénico: ------------mmmemeeeeo.

EL (LA) POSTULANTE

NEXO Ne 02
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE MORRORE. - L:AMBAYEQUE

Apellidos y Nombres:
Tipo de Doc. De identidad VN it RUC o
Sexo: Hombre Mujer

FECHA DE NAC: LUGAR DE NACIMIENTO:
Distrito: Provincia:

Departamento:
DIRECCION DOMICILIARIA HABITUAL:

Distrito: Provincia:
.......Dpto.

(Regidn):

Teléfono DOMEHIANGS: v oot Celular:
Email: oo

NOMBRE COMPLETO DEL CONYUGE O CONVIVIENTE:

Ne De Teléfono o Celular De Familiar En Caso De Emergencia:

Apellidos y Nombres del Familiar: oo

legajo personal.

Mbérrope, de Febrero del 2020

Firma

A i
=
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE MORRORE - |, AMBAYEQUE

DECLARACION JURADA
(LEY N2 28970)
APELLIDOS Y NOMBRES:

DNL NS ESTADO CIVIL: oo

DIRECCION DOMICILIARIA ACTUAL:

Distrito: e, PROVINGIAS
(ReGION): oo
DECLARO BAJO JURAMENTO:

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 N2 27444, sujetdndome a las acciones legales y/o penales que
correspondan de acuerdo a la legislacion vigente, en caso de verificarse su falsedad.

Morrope, de Febrero del 2020

Firma
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE MORROPE, - | AMBAYEQUE

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

APEIlIdOS Y NOMDBIES: ..o e
DNELN®....ccoocevvvveeveneeneenn. Estado Civils e

Direccion Domiciliaria ACtual: ..........o.ooeooeovoeeoeeeeeeeoeeoo
Distrito: ......ccceeeeeeurene.... Provincia: cererneesie . DEPAMAMENTO: o

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 destitucion bajo el régimen laboral privado o publico.

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 en alguna disposicion 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 Gnicamente de un ¢rgano colegiado, y resultar ganador del presente proceso de
seleccion, me obligo a dejar de percibir dichos ingresos durante el periodo de contratacién
administrativa de servicios.

De encontrarme en alguno de los impedimentos previstos en el presente documento,
acepto mi descalificacion automatica del proceso de seleccion, y de ser el caso, la nulidad
del contrato a que hubiera lugar, sin perjuicio de las acciones a que hubiera lugar.

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

Mérrope, de Febrero del 2020.

Firma
DNINC. ...
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MUNICIPALIBAR: DISTRITAL
_ DENRRRRERLAMBAYRAVE

" D.S.N2021-2000 PCM — D.S.017-2002-PCM_- D.SN? 054-2005-PCM

Yo: VYD | o |- o (=1 [0 con DNI
Ne. . e, domiciliado 1< o 1SSV TUPRSR
Provmma , Region... . Postulante al Proceso de Seleccion

para Contratac:on Admmlstratlva de Serwcxos de ia Mumcrpahdad 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 Morrope con facultad de contratar o influenciar el ingreso a laborar en
la indicada institucion; (en caso de ser su repuesta positiva sefalarlo a
continuacién):

N° APELLIDOS (PATERNO Y MATERNO) Y NOMBRES DEPENDENCIA EN LA PARENTESCO
COMPLETOS DEL FAMILIAR QUE 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 codigo 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.

Mérrope, de Febrero del 2020
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE MORROPE . |l AMBAYEQUE

" FFICHA DE EVALUACION PARA CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS (CAS)
/ EVALUACION DEL CURRICULUM VITAE

APELLIDOS Y NOMBRES: .
N2 EXPEDIENTE: .
CARGO ALQUE POSTULA
GRUPQO OCUPACIONAL:
EVALUACION CURRICULAR (MAXIMO 50 PUNTOS)

ASPECTOS CRITERIOS PUNTAJE PUNTAJE ALCANZADO
MAXIMO

FORMACION PROFESIONAL Y/O TECNOLOGICA
St > (PUNTAJE EXCLUYENTE).
voRe
¢ L‘:‘
- L
T Otros Estudios No concluidos 10 Pts.

Zltulo Técnico y/ o Profesional 20 Pts.

-

20

R

N ® MUA,
‘gl y/) 4(/

Se
‘!"os

CAPACITACION

gl““\ \TRITA, R
Ve B° K> CAPACITACION Y ACTUALIZACION EN TEMAS
ELACIONADOS AL CARGO Y/O EN LA
DMINISTRACION PUBLICA Y PRIVADA

{3
/’40

o A" Wi
Nanzas=

A

&J

e

2ot -Certificados con menos de 10 horas. 3 Pts.
-Certificado con mds de 10 horas acumuladas
TOPE MAXIMO 20. 5 Pts. 20
EXPERIENCIA LABORAL

EXPERIENCIA LABORAL RELACIONADO AL
CARGO ADMINISTRACION PUBLICA Y PRIVADA

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

SUBTOTAL(A) 50
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE MORROPE - LAMBAYEQUE

ANEXO 7

ENTREVISTA PERSONAL (50 PUNTOS)

ASPECTOS PESO DE LAS PUNTAIJE PUNTAJE ALCANZADO
PREGUNTAS. MAXIMO
Presentacién del 10
postulante
Conocimientos
Académicos
15 50
Actitud, Aptitudes al

puesto al que postula.

SUB TOTAL (B)

Morrope, de Febrero del 2020

RESUMEN FINAL

EVALUACION CURRICULAR: SUB TOTAL (A)

ENTREVISTA PERSONAL : SUB TOTAL (B)

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

BONIFICACION

Por discapacidad debidamente
certificada; 15% del Puntaje

Art. 36 de la ley N@
27050

Total obtenido (D)
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE MORROPE - LAMBAYEQUE

ANEXO N°08

PERFIL DEL PUESTO
CONTADOR II

L 1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Area de Planeamiento y Desarrollo Institucional

Nombre del Puesto: CONTADOR 11

Dependencia Jerdrquica Lineal: Subgerencia de Planificacion, Presupuesto y Desarrollo
Institucional

Dependencia Jerarquica Funcional: Subgerencia de Planificacion, Presupuesto y Desarrollo
Institucional

2.- MISION DEL PUESTO

Encargo de la elaboracion de los instrumentos técnicos de Gestién, formulacion de normas
internas y de mejora de procesos, orientados al desarrollo y el fortalecimiento institucional.

3.- FUNCIONES DEL PUESTO (caracteristicas)

1 Planificar, organizar y dirigir , coordinar y supervisar las actividades de planeamiento y Desarrollo Institucional

2 Promover y conducir los proceso de elaboracidn, actualizacién y evaluacién del Plan de Desarrollo Local Concertado

3 Conduciry evaluar la formulacién del Plan Estratégico Institucional como Producto del Plan de Desarrollo Local
Concertado

4 Conducir los procesos de programacién y formulacion del Plan Operativo Institucional de la Municipalidad en
coordinacién con los drganos competentes de la municipalidad

5 Conducir los Procesos del Presupuesto Participativo, segtin las normas de la Direccion, Nacional de Presupuesto
Publico

6 Supervisar y coordinar la formulacién de los documentos de gestion tales como el ROF, CAP, PAP Y MOF ,asi como
proponerlos a la alta direccidn

7 Coordinar, consolidar y monitorear el cumplimiento del Plan de Desarrollo Local Concertado, el Plan Estratégico
Institucional

8 Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Subgerente j

B.- COORDINACIONES PRINCIPALES

| COORDINACIONES INTERNAS

Las coordinaciones seran internas vy se realizara con las diferentes unidades orgénicas de Ia
municipalidad, cualquiera sea el nivel jerdrquico del 6rgano.

| 5.- FORMACION ACADEMICA ]
® NIVEL EDUCATIVO : Titulo Universitario
* GRADO/SITUACION ACADEMICA : Licenciado en Administracién

Calle Bolognesi N°402 - Mérrope - Lambayeque
Teléfono: 074-420600

Pagina web http.// www.munimorrope.gob.pe
Correo: imagen@munimorrope.gob.pe



MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE MORROPE - LAMBAYEQUE

* CONOCIMIENTO DE OFIMATICA

OFIMATICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO
WORD Nivel Intermedio
EXCEL Nivel Intermedio
POWER POINT Nivel Intermedio

| 7.- EXPERIENCIA

@(periencia general 7

Tres (03) afios de experiencia laboral en Gestién Publica.

8.-HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

9.-PLAZO DE CONTRATACION 10.-VALOR DEL PUESTO
Tres (3) meses 2,200.00

Calle Bolognesi N°402 - Mérrope - Lambayeque
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE MORROPE - LAMBAYEQUE

ANEXO N°08

PERFIL DEL PUESTO
TECNICO ADMINISTRATIVO I

r 2. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Area de Tramite Documentario
Nombre del Puesto: Técnico Administrativo Il
Dependencia Jerdrquica Lineal: Secretaria General

Dependencia Jerdrquica Funcional: Secretaria General

2.- MISION DEL PUESTO ]
Brindar apoyo y soporte técnico administrativo a las actividades ,funciones y gestion
documental que se realiza en el Area de Tramite Documentario

3.- FUNCIONES DEL PUESTO (caracteristicas)

i Planificar, organizar y dirigir, controlar los diversos documentos administrativos que ingresan y salen de la
municipalidad
2 Organizar y controlar reglamentariamente los diversos documentos y expedientes que ingresan y salen de la
municipalidad

3 Distribuir oportunamente los documentos ,tantos internos como externamente

4 Controlar el flujo y situacién de los documentos dentro de la municipalidad a fin de lograr su pronta ubicacion y
seguridad

5 Informar a los interesados sobre el estado de la tramitacion de sus expedientes

6 Efectuar la codificacion del archivo central los expedientes que corresponden, previa clasificacion de los mismos

7

8 Otras funciones que asigne la Secretaria de la Secretaria General

4.- COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

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

E— FORMACION ACADEMICA :l
» NIVEL EDUCATIVO : Egresado universitario completa y/o titulado de Institutos
Superiores
= GRADO/SITUACION ACADEMICA : Egresado de la carrera de computacion e
informatica, administracién o secretariado

Organizar y controlar los mecanismos de archivo, considerados en el Sistema nacional -El

Calle Bolognesi N°402 - Morrope - Lambayeque
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE MORROPE - LAMBAYEQUE

* CONOCIMIENTO DE OFIMATICA

OFIMATICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO
WORD Nivel Intermedio
EXCEL Nivel Intermedio
POWER POINT Nivel Intermedio
| 7.- EXPERIENCIA ]

ﬁxperiencia general :’

- Experiencia laboral general minima de Dos (02) afios
- Experiencia laboral especifica minima de un (01) aflo desempefiando funciones
relacionadas al puesto o gestion documental

8.-HABILIDADES O COMPETENCIAS
Atencion, analisis, empatia, comunicacién oral, vocacion de servicio, trabajo en equipo
proactivo

’

9.-PLAZO DE CONTRATACION 10.-VALOR DEL PUESTO
Tres (3) meses 1,500.00

g@g@@@@@@@@@gm:mtml@@@g@@g
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE MORROPE - LAMBAYEQUE

ANEXO N°08

PERFIL DEL PUESTO
TECNICO ADMINISTRATIVO i

[ 3. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Subgerencia de Administracion y Finanzas
Nombre del Puesto: Técnico Administrativo ||
Dependencia Jerarquica Lineal: Subgerencia de Administracién y Finanzas

Dependencia Jerarquica Funcional: Subgerencia de Administracién y Finanzas

2.- MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo y soporte técnico administrativo a las actividades y funciones de Ia
Subgerencia de Administracién y Finanzas.

| 3.- FUNCIONES DEL PUESTO (caracteristicas)

il Supervisar los ingresos de los fondos municipales de acuerdo a las fuentes de financiamiento determinados por los
dispositivos legales y por el presupuesto municipal

2 Supervisar que los ingresos propios sean ingresados y depositados conforme a las disposiciones legales vigentes,
aprobacién de la ejecucion esté debidamente sustentado

3 Controlary supervisar la actualizacion del margesi de bienes e Inventario de Bienes Patrimoniales y existencias de E

almacén

4 Supervisar la programacion, adquisicién, almacenamiento y distribucién de los materiales y patrimonios
institucionales

5 Supervisar la ejecucion y andlisis de las bases y especificaciones técnicas de concursos, licitaciones, contratos,
valorizaciones en relacién al proceso de adquisiciones y de inversivo
6 Preparar las reuniones de comités y de trabajo en las que tenga participacion el Subgerente de Administracién y
7

Finanzas en coordinaciones con las Unidades Organicas involucradas
Qtras funciones inherentes al cargo que le asigne el Subgerente.
4.- 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.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE MORROPE - LAMBAYEQUE

5.- FORMACION ACADEMICA
= NIVEL EDUCATIVO : Egresado universitario completa y/o titulado de Institutos
Superiores
= GRADO/SITUACION ACADEMICA : Egresado de Administracién o carreras afines

* CONOCIMIENTO DE OFIMATICA

OFIMATICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO
WORD Nivel Intermedio
EXCEL Nivel Intermedio
POWER POINT

Nivel Intermedio

| 7.- EXPERIENCIA

} Experiencia general

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

8.-HABILIDADES O COMPETENCIAS
Atencidn, analisis, empatia, comunicacién oral, vocacion de servicio, trabajo en equipo
proactivo

7

9.-PLAZO DE CONTRATACION 10.-VALOR DEL PUESTO
Tres (3) meses : 1,500.00

== e e e e e e e e el = =t =1 =1 =1 =1 =1 =1
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE MORROPE - LAMBAYEQUE

ANEXO N°08

PERFIL DEL PUESTO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

4. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Subgerencia de Administracién y Finanzas

Nombre del Puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica Lineal: Subgerencia de Administracién y Finanzas

Dependencia Jerdrquica Funcional: Subgerencia de Administracion y Finanzas

2.- MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo y soporte técnico administrativo a las actividades y funciones de Ia Subgerencia

de Administracién y Finanzas

3.- FUNCIONES DEL PUESTO (caracteristicas)

Decepcionary atender al publico proporcionandoles informacién acerca de asuntos relacionados con la Subgerencia,

gestiones a realizar y situacion de expedientes en tramite y otros
Recepcionar, sistematizar , tramitar yarchivar la documentacion de [a subgerencia
Revisar y registrar la documentacion
n Redactar documentos de acuerdo a las indicaciones dadas por el Subgerente
Coordinar las reuniones Y preparar agenda respectiva
Preparar y ordenar Ia documentacién para reuniones y conferencias del Subgerente

7

- Custodiar y conservar los documentos del Archivo, mobiliario,, ttiles y enseres de Ia Subgerencia
“ Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Subgerente
4.- COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS
Las coordinaciones seran internas y se realizara c
municipalidad, cualquiera sea el nivel jerarquico d

on las diferentes unidades organicas de la
el érgano.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE MORROPE - LAMBAYEQUE

‘ 5.- FORMACION ACADEMICA
" NIVEL EDUCATIVO : Egresado universitario completa y/o titulado de Institutos

Superiores
= GRADO/SITUACION ACADEMICA : Egresado de Administracién o carreras afines

.‘:ﬂ

" CONOCIMIENTO DE OFIMATICA

- _INIERMENO | jap
vellntermedio |
T Niwelintermedi ]
—— Hivel Intermedio |
7.- EXPERIENCIA

Experiencia general

:

8.-HABILIDADES O COMPETENCIAS
Atencion, anélisis, empatia, comunicacién oral, vocacién de servicio
proactivo

9.-PLAZO DE cO NTRATACION

, trabajo en equipo,

10.-VALOR DEL PUESTOQ
1,300.00
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE MORROPE - LAMBAYEQUE

ANEXO N°08

PERFIL DEL PUESTO
JEFE DE LA OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

1.-IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Area de comunicaciones y tecnologias de [a informacién
Nombre del Puesto: Jefe de Ia oficina de tecnologias de Ia informacion.
Dependencia Jerdrquica Lineal: Area de comunicaciones y tecnologias de la informacion

Dependencia Jerarquica Funcional: Area de comunicaciones y tecnologias de |a informacidn

2.- MISION DEL PUESTO

Encargado de administrar recursos informaticos, fisicos, de conectividad y otros que
conforman la plataforma tecnologica de la municipalidad.

3.- FUNCIONES DEL PUESTO (caracteristicas)

Ejecutar proyectos de infraestructura tecnoldgica relacionada con redes y telecomunicaciones. ) ‘m

municipal.

Normar, controlar, autorizar y efectuar la instalacién de software debidamente licenciados o desarrollados en la
institucion en las estaciones de trabajo de los usuarios.

Otras funciones que le asigne el jefe de 4rea de comunicaciones y tecnologias de Ia informacién..

COORDINACIONES INTERNAS
Las coordinaciones seran internas vy se realizara
municipalidad, cualquiera sea el nivel jerarquico

con las diferentes unidades organicas de la
del érgano.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL »
DE MORROPE - LAMBAYEQUE )

| 5.- FORMACION ACADEMICA ]
®* NIVEL EDUCATIVO: Estudios superiores universitarios en la carrera de ingenieria de
sistemas, ingenieria informatica y/o afines.
* GRADO/SITUACION ACADEMICA: Ingeniero titulado en sistemas, informatica o
carreras afines.

6.- CONOCIMIENTO DE OFIMATICA.
OFIMATICA B BASICO INTERMEDIO AVANZADO
WORD Nivel Intermedio
EXCEL Nivel Intermedio
POWER POINT Nivel Intermedio

| 7.- EXPERIENCIA

LExperiencia general j

L -__Un Afo de Experiencia Laboral en el Sector Publico O Privado. j

8.-HABILIDADES O COMPETENCIAS
Atencidn, analisis, empatia, comunicacién oral, vocacién de servicio, trabajo en equipo,
proactivo

9.-PLAZO DE CONTRATACION ’ 10.-VALOR DEL PUESTO -
Tres (3) meses l 1,500.00
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE MORROPE - LAMBAYEQUE

ANEXO N°08

PERFIL DEL PUESTO
ESPECIALISTA EN PATRIMONIO

1.-IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: Area de contabilidad
Nombre del Puesto: Especialista en Patrimonio
Dependencia Jerarquica Lineal: Area de contabilidad

Dependencia Jerdrquica Funcional: Subgerencia de administracién y finanzas

2.- MISION DEL PUESTO
Encargado de Efectuar la contabilizacion ajuste o reclasificacion las cuentas del Activo No
Corriente y Estructura registrados en el modulo administrativo SIAF de la municipalidad.
3.- FUNCIONES DEL PUESTO (caracteristicas)
1 Efectuar el registro en SIAF fase devengado.
2 Ejecutar acciones de control previo.
3 Efectuar la contabilizacion ajuste o reclasificacion las cuentas del Activo No Corriente y Estructura registrados en el
médulo administrativo SIAF.
4 Efectuar conciliacion de saldos de las referidas cuentas y demostracion de saldos a nivel de balance de
comprobacién.
5 Efectuar el proceso de contabilizacién sobre liquidacion de obras por contrata y administracion directa.
6 Efectuar la contabilizacidn ajuste, reclasificacién de las cuentas del pasivo y patrimonio del Balance general
7 Mantener actualizado el Inventario contable de edificios y estructura y su correspondiente depreciacion por afio
debidamente sustentado.
8 Analisis y conciliacion de saldos.
9 Presentar propuestas para el sinceramiento de las cuentas analizadas.
10 Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe.

| 4.- COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS
Las coordinaciones seran internas y se realizara con las diferentes unidades orgédnicas de la
municipalidad, cualquiera sea el nivel jerarquico del 6rgano.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE MORROPE - LAMBAYEQUE

[ 5.- FORMACION ACADEMICA |
= NIVEL EDUCATIVO: Estudios superiores universitarios en la carrera de contabilidad y/o
afines.

GRADO/SITUACION ACADEMICA: Titulo profesional universitario de Contador Publico,
Conocimiento en el SIAF, estar habilitado para el ejercicio, experiencia en el area.

6.- CONOCIMIENTO DE OFIMATICA.
OFIMATICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO
WORD Nivel Intermedio
EXCEL Nivel Intermedio
POWER POINT Nivel Intermedio

| 7.- EXPERIENCIA

| Experiencia general

| - Un Aio de Experiencia Laboral en el Sector Publico O Privado.

8.-HABILIDADES O COMPETENCIAS
Atencidn, andlisis, empatia, comunicacion oral, vocacién de servicio, trabajo en equipo,
proactivo

9.-PLAZO DE CONTRATACION 10.-VALOR DEL PUESTO
Tres (3) meses 1,500.00

rﬁ:i;ﬁlg{r:lmlr::lr:h:]r::lg]r:lg_l[_glgl:._:_lr—_:lll__—__!_h‘::lr:llr:lr:lt;_]!;_l
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE MORROPE - LAMBAYEQUE

ANEXO N°08

PERFIL DEL PUESTO
TECNICO ADMINISTRATIVO PARA EL AREA DE GESTION Y FISCALIZACION AMBIENTAL
LOCAL

1.-IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Subgerencia de gestion ambiental.
Nombre del Puesto: Jefe del area de gestidn y fiscalizacion ambiental local.
Dependencia Jerdrquica Lineal: Subgerencia de gestion ambiental.

Dependencia Jerarquica Funcional: Subgerencia de gestion ambiental.

iental ,las medidas de los planes de prevencion y
descontaminacién ambiental ,las normas de calidad y emisién ¥ los planes de manejo
cuando corresponda para identificar a los sujetos de fiscalizacion que estén o no cumpliendo
con la legislacién y con los compromisos adquiridos en sus respectivas resolucién de

calificacion ambiental , informacién que servird como antecedente o medio de prueba para
iniciar procesos de sancién.

3.- FUNCIONES DEL PUESTO (caracteristicas)

Autorizar vy fiscalizar la ejecucioén del
p

ol respec
contaminantes de la atmosfera y el ambiente.
Promover la cultura de |3 prevencion mediante la educacién para la preservacién del ambiente.
Aprobary actualizar el plan distrital de manejo de residuos sélidos,
jurisdiccién en concordancia con los

progresiva formalizacién de las personas o
en el manejo de residuos sélidos sin |

peradores y demas entidades que intervienen
as autorizaciones correspondientes.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE MORROPE - LAMBAYEQUE

L4.- 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 6rgano.

| 5.- FORMACION ACADEMICA ]
* NIVEL EDUCATIVO: Estudios superiores universitarios en la carrera de ingenieria de
agricola y/o afines.
* GRADO/SITUACION ACADEMICA: Ingeniero titulado en Ambiental, Agricola y/a
carreras afines.

6.- CONOCIMIENTO DE OFIMATICA.
OFIMATICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO
WORD Nivel Intermedio
EXCEL Nivel Intermedio
POWER POINT Nivel Intermedio

| 7.- EXPERIENCIA

mperiencia general

L - Un Afio de Experiencia Laboral en el Sector Publico O Privado. j

8.-HABILIDADES O COMPETENCIAS i
Atencidn, analisis, empatia, comunicacién oral, vocacidn de servicio, trabajo en equipo,
proactivo
9.-PLAZO DE CONTRATACION 10.-VALOR DEL PUESTO

Tres (3) meses 2,000.00

Vg =
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DE MORROPE - LAMBAYEQUE

ANEXO N°08

PERFIL DEL PUESTO
JEFE DE LA OFICINA DE OBRAS PUBLICAS

| 1.-IDENTIFICACION DEL PUESTO ]

Unidad Organica: Subgerencia de desarrollo urbano y rural

Nombre del Puesto: Jefe de la oficina de obras publicas.

Dependencia Jerarquica Lineal: Subgerencia de desarrollo urbano y rural

Dependencia Jerarquica Funcional: Subgerencia de desarrollo urbano y rural

[ 2.- MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo y soporte técnico a las actividades y funciones en la subgerencia de desarrollo
urbano y rural de la municipalidad.

]

3.- FUNCIONES DEL PUESTO (caracteristicas)

1

Realizar el consolidado de cada obra y actividad de mantenimiento, teniendo en cuenta los datos mads resaltantes
como avance fisico, financiero, fecha de inicio y/o termino de cada obra, presupuesto etc.

Emitir informes de la situacién actual en que se encuentra cada obra y actividad de mantenimiento, a cada instancia
que lo solicite, la cual debera ser presentada en archivo digital y fisico.

Elaborar el Plan Operativo y Evaluacién correspondiente de la Subgerencia.

Blw

Realizar coordinaciones con los residentes de obra y responsables técnicos, respecto a la situacién y problematica de
las obras y actividades de mantenimiento.

Coordinar con los comités de Consultoria y Adjudicacion de Obra de procesos de seleccién Yy asignacidén presupuestal

Brindar informacién de obras y actividades de manteniendo a usuarios que lo requieran

~Njioy |

C

Otras funciones que le asigne el Subgerente de Infraestructura y Desarrollo Urbano Rural

4.- COORDINACIONES PRINCIPALES ]

COORDINACIONES INTERNAS

Las coordinaciones seran internas y se realizara con las diferentes unidades orgdnicas de Ia
municipalidad, cualquiera sea el nivel jerdrquico del 6rgano.

|
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE MORROPE - LAMBAYEQUE

| 5.- FORMACION ACADEMICA 1

® NIVEL EDUCATIVO: Estudios superiores universitarios en la carrera de ingenieria de
civil y/o afines.

* GRADO/SITUACION ACADEMICA: Ingeniero civil titulado y colegiado.

6.- CONOCIMIENTO DE OFIMATICA.

OFIMATICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO
WORD Nivel Intermedio
EXCEL Nivel Intermedio
POWER POINT Nivel Intermedio

| 7.- EXPERIENCIA

I Experiencia general

‘ - Cuatro (04) de Experiencia Laboral en el Sector Publico O Privado.

8.-HABILIDADES O COMPETENCIAS
Atencion, analisis, empatia, comunicacion oral, vocacion de servicio, trabajo en equipo,
proactivo

9.-PLAZO DE CONTRATACION 10.-VALOR DEL PUESTO
Tres (3) meses 2,200.00
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE MORROPE - LAMBAYEQUE

ANEXO N°08

PERFIL DEL PUESTO
JEFE DE AREA DE TURISMO Y PROMOCION DE INVERSIONES

1.-IDENTIFICACION DEL PUESTO }

Unidad Organica: subgerencia de desarrollo econémico local.
Nombre del Puesto: Jefe del drea de turismo y promocion de inversiones.
Dependencia Jerdrquica Lineal: subgerencia de desarrollo econdmico local.

Dependencia Jerarquica Funcional: subgerencia de desarrollo econdmico local.

2.- MISION DEL PUESTO T
Planificar organizar coordinar dirigir y supervisar el servicio de orientacion para la constitucién
formalizacion de las micro y pequefias empresas MYPES en el dmbito local en concordancia a
la normativa vigente sobre la materia asi como la actividad turistica y los objetivos de la
politica institucional en el marco de su competencia en materia de servicio turistico en el
admbito distrital.

3.- FUNCIONES DEL PUESTO (caracteristicas)

1 Promover programas de sensibilizacién orientados a la formacion de conciencia turistica
en la poblacién, preservacién y conservacién de los recursos turisticos.

2 Proponer estrategias de promocion y difusion de los atractivos turisticos del distrito de Mérrope.

3 Disefiar y publicar folleteria de sensibilizacién, informacién y difusion de los lugares turisticos.

4 Organizar eventos de promocién turistica en las diferentes festividades del Distrito

5 Elevar el grado de identidad cultural, asi como de realizar un conjunto de acciones de Promocidn del turism

6 Formular programas y actividades de promocién e incentivacién del desarrollo turistico

. Participar en la formulacién e implementacion del Plan Estratégico Distrital Turistic

8 promover el turismo, coadyuvando a fortalecer el patrimonio histérico, cultural y ambiental del distrito

9 Elaborar y mantener actualizados un inventario de la oferta turistica local para los habitantes y turistas

10 Elaborar mapas turisticos distritales y provinciales, con el propésito de dar a conocer los lugares mas atractivos del
distrito

11 Atender a empresas interesadas en realizar eventos y actividades que promuevan al destino turistic

12 Otras funciones que le encargue el Subgerente de Desarrollo Econémico Local

r4.- COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS
Las coordinaciones seran internas y se realizara con las diferentes unidades organicas de la
municipalidad, cualquiera sea el nivel jerdrquico del organo.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE MORROPE - LAMBAYEQUE

[ 5- FORMACION ACADEMICA
" NIVEL EDUCATIVO: Estudios superiores universitarios comercio Y negocios,

administracion, turismo y/o afines.
" GRADO/SITUACION ACADEMICA: egresado de la carrera profesional de
administracién, comercio, turismo o carreras afines.

mmm_-mm-
e I

e e B T
— Nivel Intermedio

7.- EXPERIENCIA

Experiencia general

- Un Afio de Experiencia Laboral en el Sector Publico O Privado.

2,000.00
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE MORROPE - LAMBAYEQUE

ANEXO N°08

PERFIL DEL PUESTO
(02) TECNICO ADMINISTRATIVO PARA EL AREA DE DEFENSA CIVIL Y SEGURIDAD
CIUDADANA

1.-IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: Area De Defensa Civil Y Seguridad Ciudadana

Nombre del Puesto: Técnico Administrativo.

Dependencia Jerarquica Lineal: subgerencia de desarrollo social y servicios comunales.

Dependencia Jerarquica Funcional: subgerencia de desarrollo social Yy servicios comunales.

2.- MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo y soporte técnico administrativo a las actividades y funciones de Ia subgerencia
de desarrollo social y servicios comu nales.

3.- FUNCIONES DEL PUESTO (caracteristicas)

Realizar estudios de investigacion social utilizando datos e informacién recopilada con Ia finalidad de plantear
alternativas de disminuir las causas de los problemas de violencia e inseguridad ciudadana.
Apoyo en la formulacién del plan local de seguridad ciudadana.

Formular estrategias de sensibilizacién sobre seguridad ciudadana a la poblacién.
Otras funciones que le asigne el iefe de drea de defensa civil y seguridad ciudadana.

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: Egresado o bachiller de institutos o universidades.

®* GRADO/SITUACION ACADEMICA: Grado Acadeémico de Bachiller Universitario o Titulo

del Instituto Superior Tecnologico afines.

&%
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OFIMATICA

6.- CONOCIMIENTO DE OFIMATICA.

BASICO

INTERMEDIO AVANZADO

WORD

Nivel Intermedio

EXCEL

Nivel Intermedio

BOWER POINT Nivel Intermedio

7.- EXPERIENCIA
Experiencia general

-__Un Afio de Experiencia Laboral en el Sector Publico O Privado.

’ 8.-HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

10.-VALOR DEL PUESTO

9.-PLAZO DE CONTRATACION
Tres (3) meses

ﬁl
1,500.00
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL >
DE MORROPE - LAMBAYEQUE -

ANEXO N°08

PERFIL DEL PUESTO
JEFE DEL AREA TECNICA MUNICIPAL

| 1.-IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Técnico Administrativo Il — Area Técnica Municipal
Nombre del Puesto: Jefe del Area Técnica Municipal.

Dependencia Jerarquica Lineal: Subgerencia de Gestién ambiental

Dependencia Jerarquica Funcional: Subgerencia de gestién ambiental

2.- MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia técnica Y supervisar a las organizaciones comunales administradoras de

servicios de saneamiento del distrito.

3.- FUNCIONES DEL PUESTO (caracteristicas)

1 Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las acciones relacionadas con los servicios de saneamiento del distrito
Planificar y promover el desarrollo de los servicios de saneamiento en el distrito, de conformidad con las leyes y
reglamentos sobre la materia
3 Velar por la sostenibilidad de los servicios de saneamiento existentes en el distrito
Administrar los servicios de saneamiento del distrito a través de los operadores especializados, organizaciones
comunales o directamente

5 Promover la formacién de organizaciones comunales (JASS, comités u otras formas de organizacion) para la
administracién de los servicios de saneamiento, reconocerlas y registrarlas

6 Programar, dirigir y ejecutar campafias de educacidn sanitaria y cuidado del agua.

7 Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Subgerente de Gestidn Ambiental j

I:zf.- 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.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE MORROPE - LAMBAYEQUE

" | 5.- FORMACION ACADEMICA

® NIVEL EDUCATIVO: Estudios superiores relacionados a la funcion a desempefiar
Capacitacion en temas de la especialidad.

* GRADO/SITUACION ACADEMICA: Estudios superiores en Agricola, ingenieria
agronoma, sistemas, informatica o carreras afines.

6.- CONOCIMIENTO DE OFIMATICA.
OFIMATICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO
WORD Nivel Intermedio
EXCEL Nivel Intermedio
POWER POINT Nivel Intermedio J

| 7.- EXPERIENCIA ]

Experiencia general
- Un Ao de Experiencia en labores a fines al cargo en el Sector Publico O Privado.

LT.-HABILIDADES O COMPETENCIAS
Atencion, analisis, empatia, comunicacién oral, vocacién de servicio, trabajo en equipo,
proactivo

| 9.-PLAZO DE CONTRATACION | 10.-VALOR DEL PUESTO
Tres (3) meses | 2,000.00

L L]
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE MORROPE - LAMBAYEQUE

ANEXO N°08

PERFIL DEL PUESTO
Técnico Administrativo Il — Area de Limpieza y Ornato Publico

| 1.-IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: Técnico Administrativo Il — Area de Limpieza y Ornato Publico

Nombre del Puesto: Jefe del drea de limpieza y ornato publico.

Dependencia Jerarquica Lineal: Subgerencia de gestion ambiental

Dependencia Jerdrquica Funcional: Subgerencia de gestion ambiental

2.- MISION DEL PUESTO

Proponer, e implementar proyectos vinculados al mejoramiento del servicio, concientizacidn sensibilizacion y manejo de los
residuos sélidos.

3.- FUNCIONES DEL PUESTO (caracteristicas)

1 Participar en la elaboracidn del Plan Integral de Gestion Ambiental de Residuos Sélidos.

2 Implementar politicas y estrategias para optimizar el servicio de limpieza publica. (minimizando costos y pérdidas de
horas maquina y horas hombre)

3 Disefiar e implementar mecanismos para el seguimiento, monitoreo y evaluacién de actividades del servicio de
Limpieza Publica

4 Proponer, e implementar proyectos vinculados al mejoramiento del servicio, concientizacidn sensibilizacién y manejo
de los residuos sélidos

5 Planificar, organizar y ejecutar el barrido de calles, la recoleccién, transporte y disposicion final de Residuos Solidos
del distrito de Mérrope

6 Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Subgerente.

4.- COORDINACIONES PRINCIPALES

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

5.- FORMACION ACADEMICA
= NIVEL EDUCATIVO Estudios tecmcos supernor Con especxalszacton y/o estudios en
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE MORROPE - LAMBAYEQUE

GRADO/SITUACION ACADEMICA: Estudios técnicos

Superior.
6.- CONOCIMIENTO DE OFIMATICA.
OFIMATICA BAsSICO AVANZADO
I -

Nivel Intermedio
e T
R S T

|
i

Experiencia general

- UnAfode Experiencia Laboral en el Sector Publico 0 Privado.

8.-HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Atencidn, andlisis, empatia, comunicacién oral, vocacién de servicio
proactivo

9.-PLAZO DE CONTRATACION

, trabajo en equipo,

10.

-VALOR DEL PUESTO
2,000.00
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL &
DE MORROPE - LAMBAYEQUE .

ANEXO N°08

PERFIL DEL PUESTO
Técnico administrativo | - Area de Educacién Salud y Deporte

t 1.-IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Subgerencia de desarrollo social y servicios comunales.

AN
(‘21

7,\ Nombre del Puesto: Técnico administrativo | - Area de Educacion Salud y Deporte

!fi Dependencia Jerdrquica Lineal: Subgerencia de desarrollo social y servicios comunales
/' Dependencia Jerarquica Funcional: Subgerencia de desarrollo social y servicios comunales

2.- MISION DEL PUESTO
Promover y coordinar la ejecucién de planes de accion educativa cultural y deportiva con
participacidn de organismos politicos.

3.- FUNCIONES DEL PUESTO (caracteristicas)

1 Organizar eventos de promocién de la educacidn, el arte, la cultura y el deporte y representar a la municipalidad en
los mismos.

Resaltar y estimulacién manifestaciones culturales de Mérrope.

Participar con sectores publicos en la realizacion de programas de capacitacion.

Implementar redes educativas como expresion de participacidn y cooperacion entre los centros y

Ejecutar proyectos y realizar actividades deportivas.

s |win

4.- COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS
Las coordinaciones seréan internas y se realizara con las diferentes unidades orgdnicas de la
municipalidad, cualquiera sea el nivel jerarquico del 6rgano.

5.- FORMACION ACADEMICA
* NIVEL EDUCATIVO: Grado académico de bachiller universitario o titulo del instituto
superior tecnoldgico.
=  GRADO/SITUACION ACADEMICA: Grado Académico de Bachlller Universitario o Titulo
del lnstntutc Superior Tecnolégico
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6.- CONOCIMIENTO DE OFIMATICA.

mm BASICO AVANZADO
e R I
— Nivel Intermedio

— Nivel Intermedio

i
|

7.- EXPERIENCIA

Experiencia general

- Experiencia certificada de (01) afio en el Sector Publico O Privado.

8.-HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Atencién, andlisis, empatia, comunicacién oral, vocacién de servicio
proactivo

9.-PLAZO DE CONTRATACION 10.-VALOR DEL PUESTO
_Eﬂm 2,000.00

, trabajo en equipo,

*%
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