®

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE

COMISION EVALUADORA

PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL - CAS 2017

V.

“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 007-2017-MPC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

“SECRETARIA”
GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de:
CANTIDAD PUESTO
01 SECRETARIA

2. Area Organica Usuaria
Despacho de Alcaldia

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia De Recursos Humanos

4. Base Legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Regimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios
¢. Decreto Supremo N°075-2008-PCM, madificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y la Ley N° 29849,

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia - Acreditar experiencia laboral en el sector publico o privado minimo 2 afos.

- Trabajo en equipo, Adaptabilidad.

- Capacidad de planificacion, control y organizacion
- Capacidad de analisis, sintesis.

Competencias | - Proactividad y dinamismo.

| - Responsabilidad

- Vocacion de Servicio.

- Tolerancia 2 la presion, Confidencialidad

Formacion Academica, grado

académico ylo nivel - Egresada de la camrera de Secretariado y/o carreras afines.

- Conocimiento y manejo de Ofimatica en el nivel basico

Conocimientos para el puesto y/o cargo ; : =
- Conccimiento de las disposiciones legales vigentes.

Cursos, Programas de Especializacion

3 - C itaciones relacionadas con la carrer
yio Diplomados I apacitaciones reiacionad carrera

FUNCIONES DEL PUESTO:
- Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y certamenes y preparar la agenda con la documentacion respectiva.
Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a indicaciones generales
Proponer, orientar o ejecutar la aplicacion de normas tecnicas sobre documentos, framite y archivo
Organizar el contrel y seguimiento de los expedientes preparando periodicamente los informes de situacion.
Administrar la documentacion clasificada y prestar apoyo secretarial especializado.
Cumplir con las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

| CONDICIONES DETALLES

Lugar de prestacion del servicio | Despacho de Alcaldia

Desde |z firma del contrato, hasta el 31/03/2018 (Renovable segin Presupuesto y

Duracion del Contrato -
| desemperio).

Monto Ref ial ; X : :
i iy | ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador)

| S/.S/.1,300.00 (Un Mil, trescientos y 00100 Nuevos Soles), Incluye los montos y &filiaciones de




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE

COMISION EVALUADORA
PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL - CAS 2017

*Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 007-2017-MPC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

“SECRETARIA”
Il GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de:
CANTIDAD PUESTO
01 SECRETARIA

2. Area Organica Usuaria
Gerencia Municipal

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia De Recursos Humanos

4. Base Legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
c. Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y la Ley N° 29849,

Il.  PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia - Acreditar experiencia laboral en el sector publico o privado minimo 2 afos.

- Trabajo en equipo, Adaptabilidad.

- Capacidad de planificacion, control y organizacion.
- (Capacidad de analisis, sintesis.

Competencias - Proactividad y dinamismo.

- Responsabilidad

- Vocacion de Servicio.

- Tolerancia a Ia presion, Confidencialidad.

Formacion Académica, grado

académico yio nivel - Egresada de la carrera de Secretariado ylo carreras afines.

- Conocimiento y manejo de Ofimatica en el nivel basico.

Comocmenton par el pussio yio.omge | Conocimiento de las disposiciones legales vigentes.

Cursos, Programas de Especializacion
ylo Diplomados

- Capacitaciones relacionadas con la camera.

. FUNCIONES DEL PUESTO:
- Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y certamenes y preparar la agenda con la documentacion respectiva.
- Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a indicaciones generales.
- Proponer, orientar o ejecutar la aplicacion de normas técnicas sobre docunientos, tramite y archivo.
- Organizar el control y seguimiento de los expedientes preparando periodicamente los informes de situacion.
- Administrar la documentacion clasificada y prestar apoyo secretarial especializado.
Cumplir con las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato.

IV.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Lugar de prestacion del servicio | Gerencia Municipal

Desde la firma del contrato, hasta el 31/03/2018 (Renovable segin Presupuesto y

Duracion del Contrato .
desempeno).

S/.1,300.00 (Un Mil, trescientos y 00/100 Nuevos Soles), Incluye los montos y &filiaciones de ley,

M Ref ial : = : :
DD ek asi como toda deduccion aplicable al trabajador).




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE

COMISION EVALUADORA

PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL - CAS 2017

Iv.

‘Ao del Buen Servicio al Ciudadano”

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 007-2017-MPC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

“PROFESIONAL : AUDITOR ABOGADO”

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de:

CANTIDAD PUESTO

01 PROFESIONAL: AUDITOR ABOGADO

2. Area Organica Usuaria
Gerencia del Organo de Control Institucional
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia De Recursos Humanos E

4. Base Legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios,
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
c. Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM v la Ley N° 29849,

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia - Acreditar experiencia laboral en el sector publico o privado minimo 4 afios.
- Trabajo en equipo, Adaptabilidad.
- Capacidad de planificacién, control y organizacion.
- Capacidad de analisis, sintesis:
Competencias - Proactividad y dinamismo.

Responsabilidad
Vacacién de Servicio.
Tolerancia a la presion, Confidencialidad,

Formacion Académica, grado

académico ylo nivel - Titulado en la carrera de Derecho, habilitado y colegiado.

'

Conocimientos para el puesto ylo cargo Conocimiento y manejo de Ofimatica en el nivel basico.

Cursos, Programas de Especializacion

ylo Diplomados Capacitaciones relacionadas con la carrera,

FUNCIONES DEL PUESTO:

- Ejecutar las Auditorias de cumplimientos.

- Ejecutar senvicios relacionados.

- Codificacion, archivo y numeracion de los papeles de trabajo.

- Redaccion de fundamentaciones juridicas e informes de control.
- Otras labores que disponga el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES _ ' DETALLES

Lugar de prestacion del servicio | Gerencia del Organo de Control Institucional

Duracion del Contrato 5
desempefo).

Monto Referencial

como toda deduccién aplicable al trabajador).

Conocimiento de Ias disposiciones legales emitidas por la Contraloria General de la Republica

Desde la firma del contrato, hasta el 31/03/2018 (Renovable segin Presupuesto y

S/. 2,500.00 (Dos mil quinientos y 00/100 Soles, Incluye los montos y afiliaciones de ley,




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE

COMISION EVALUADORA
PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL - CAS 2017

“Ano del Buen Servicio al Ciudadano”

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 007-2017-MPC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

“PROFESIONAL : AUDITOR CONTADOR”

l. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de:

CANTIDAD PUESTO
01 PROFESIONAL: AUDITOR CONTADOR

2. Area Orgénica Usuaria
Gerencia del Organo de Control Institucional

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia De Recursos Humanos

4. Base Legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
) b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
¢. Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y la Ley N° 29849.

Il.  PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS : DETALLE

Acreditar experiencia laboral en el sector publico o privado minimo 4 afos.
- Trabajo en equipo, Adaptabilidad.

- Capacidad de planificacion, control y organizacion,

- Capacidad de analisis, sintesis.

Competencias - Proactividad y dinamismo.

- Responsabilidad

- Vocacion de Servicio.

- Tolerancia a la presion, Confidencialidad.

- Titulado en la carrera de Contabilidad, habilitado y colegiado.

Experiencia

Formacion Academica, grado
académico ylo nivel

- Conocimiento y manejo de Ofimatica en el nivel basico.

Siiafciusiing pRmtel pRetta Yo caed e Conocimiento de las disposiciones legales emitidas por la Contraloria General de la Republica

Cursos, Programas de Especializacion
ylo Diplomados

lil.  FUNCIONES DEL PUESTO:

- Ejecutar las Auditorias de cumplimientos.
- Ejecutar servicios relacionados.
f\\ - Codificacion, archivo y numeracion de los papeles de trabajo.
- Redaccion de informes de auditoria.
- Ofras labores que disponga el jefe inmediato.

Capacitaciones relacionadas con la carrera.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLES

]

Lugar de prestacion del servicio | Gerencia del Organo de Control Institucional

Desde la firma del contrato, hasta el 31/03/2018 (Renovable segun Presupuesto y
desemperio).

S/. 2,500.00 (Dos mil quinientos y 00/100 Soles, Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador).

Duracion del Contrato

Monto Referencial




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE
COMISION EVALUADORA

PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL - CAS 2017
“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 007-2017-MPC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

“TECNICO : AUDITOR CONTABLE”

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de:

CANTIDAD PUESTO

01 TECNICO AUDITOR CONTABLE

2. Area Organica Usuaria
Gerencia dei Organo de Control Institucienal

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia De Recurses Humanos

4. Base Legal <
2. Decreto Legisiativo N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

b. Reglamento de! Decreto Legislativo N° 1057 gue reguiz el Régimen Especial de Confratacion Administrativa de Servicios.

c. Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y la Ley N° 29849

" . PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia - Acreditar experiencia laboral en el sector publico o pnvado minimo 2 afos.

- Trabajo en equipo, Adaptabilidad.

- Capacidad de planificacion, control y organizacion.
Capacidad de analisis, sintesis.

- Proactividad y dinamismo.

Responsabilidad

= Vocacion de Servicio.

- Tolerancia a fa presion, Confidencialidad.

Competencias

¥

Fimtai Asodin. gticd Acreditar estudios Universitarios egresado de la camera de Contabilidad

- Cenocimiento y manejo de Ofimatica en el nivel basico.

|

| académico ylo nivel

] s |
| Conocimientos para el puesto ylo cargo |

- Conocimiento de las disposiciones legales emitidas por la Contraleria Geperal de la Republica

| Cursos, Programas de Especializacion

i ~ = e i . -
. - Capacitaciones relacionzdas con la camera.
| ylo Diplomados o 5 '

lll.  FUNCIONES DEL PUESTO:
- Apoyo en la ejecucion de las Auditorias de cumplimiento.
Apoyo en la ejecucion de los servicios relacionados.
Apoyo en lz Codificacion, archivo y numeracion de los papeles de trabajo.
Apoyo en la Redaccion de informes de auditeria.
Otras labores que disponga el jefe inmediato.

" IV, CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Lugar de prestacion del servicio | Gerencia del Organc de Control Institucional

Duracion del Contrato :
desempeiio).

Desde la firma del contrato, hasta el 31/03/2018 (Renovable segln Presupuesta y

Monto Referencial

como toda deduccion aplicable al trabajador).

/. 1,500.00 {Mil Quinientos y 00/100 Soles, Incluye los montos y afiliacicnes de ley, asi




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE

COMISION EVALUADORA
PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL - CAS 2017

*Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 007-2017-MPC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

“TECNICO: AUDITOR EN DERECHO”

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de;

CANTIDAD PUESTO
01 TECNICO AUDITOR EN DERECHO

2. Area Organica Usuaria
Gerencia del Organo de Control Institucional

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia De Recursos Humanos

4. Base Legal
a. Decrefo Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
Y b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
c. Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y la Ley N° 29849,
Il PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia - Acreditar experiencia laboral en el sector plblico o privado minimo 2 afios.
- Trabajo en equipo, Adaptabilidad.
- Capacidad de planificacion, control y organizacién.
- Capacidad de analisis, sintesis. 3
Competencias - Proactividad y dinamismo. o
r - Responsabilidad \E

- Vocacion de Servicio.
- Tolerancia a Ia presion, Confidencialidad.

Formacion Académica, grado
académico ylo nivel

Acreditar estudios Universitarios egresado de la camrera de Contabilidad.

- Conocimiento y manejo de Ofimatica en el nivel basico.

Camachmientos para ol puesio yio cargo Conocimiento de las disposiciones legales emifidas por la Contraloria General de la Republica.

Cursos, Programas de Especializacion
ylo Diplomados

lll.  FUNCIONES DEL PUESTO:

- Apoyo en la ejecucion de las Auditorias de cumplimiento.
- Apoyo en Iz ejecucion de los servicios relacionados.
- Apoyo en la Codificacion, archivo y numeracion de los papeles de irabajo.
- - Apoyo en |a Redaccion de fundamentaciones juridicas e informes de control.
- Otras labores que disponga el jefe inmediato.

- Capacitaciones relacionadas con la carrera.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLES

Lugar de prestacién del servicio | Gerencia del Organo de Control Institucional

Desde la firma del contrato, hasta el 31/03/2018 (Renovable seglin Presupuestoy
desempeno).

S/. 1,500.00 (Mil Quinientos y 00/100 Soles, Incluye los montos y filiaciones de ley, asi
como toda deduccién aplicable al trabajador).

Duracion del Contrato

Monto Referencial




®

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE

COMISION EVALUADORA

PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL - CAS 2017

M.

‘Ano del Buen Servicio al Ciudadano”
R

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 007-2017-MPC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

“PROFESIONALES: ABOGADOS”

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de:

CANTIDAD PUESTO

02 PROFESIONALES: ABOGADOS

2. Area Organica Usuaria
Gerencia De Procuraduria Piblica Municipal

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia De Recursos Humanos

4. Base Legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
¢. Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y la Ley N° 29849.

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia - Acreditar experiencia laboral en el sector publico o privado minimo 5 afios.
- Trabajo en equipo, Adaptabilidad.
- Capacidad de planificacion, control y organizacion.
- Capacidad de analisis, sintesis.
Competencias - Proactividad y dinamismo.

- Responsabilidad
- Vocacién de Servicio.
- Tolerancia a la presion, Confidencialidad.

Formacion Académica, grado

académico ylo nivel - Titulado en la carrera de Derecho, habilitado y colegiado.

Conocimientos para el puesto ylo cargo | - Conocimiento y manejo de Ofimatica en el nivel basico.

Maaalenes &5/
F

Cursos, Programas de Especializacién

ylo Diplomados - Capacitaciones relacionadas con la carrera.

\%, W s o
\ %, L.or.uun__\r;/

FUNCIONES DEL PUESTO:

- Contestacion de demandas ante los juzgados comespondientes.

- Intervencion personal en audiencias de conciliacion y juzgamientos.

- Elaboracion de escritos de apersonamiento, excepciones, nulidades, apelaciones y otros.

- Remitir informacion técnica y econdmica necesaria al comité de seleccion para el desamollo de un proceso.

- Contestacion de demandas en los procesos contenciosos administrativo, laboral, acciones constitucionales, penales, barrera burocratica efc.

- Asesoramiento en caracter administrativo en los casos que compete a la procuraduria.
- Ofras labores que disponga el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Lugar de prestacién del servicio | Gerencia de Asesoria Juridica

Desde |a firma del contrato, hasta el 31/03/2018 (Renovable segin Presupuesto y

Duracion del Contrato =
desempenio).

Monts I:Referenc:ia[ como toda deduccion aplicable al trabajador).

S/. 2,500.00 (Dos mil quinientos y 00/100 Soles, Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi .




%

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE

COMISION EVALUADORA

PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL - CAS 2017

V.

“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 007-2017-MPC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

“TECNICO ADMINISTRATIVO”

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de:

CANTIDAD i PUESTO
01 TECNICO ADMINISTRATIVO

2. Area Organica Usuaria
Gerencia de Planeamiento, Presupuestoy Tecnologia de la Informacion
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia De Recursos Humanos

4. Base Legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Regimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
¢. Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y la Ley N® 29849.

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE

Experiencia - Acreditar experiencia laboral en el sector publico o privado minimo 4 arios.
- Trabajo en equipo, Adaptabilidad.

- Capacidad de planificacion, control y organizacion.

- Capacidad de analisis, sintesis.

Competencias - Proactividad y dinamismo.

- Responsabilidad

- Vaocacion de Servicio.

- Tolerancia a la presién, Confidencialidad.

Eoerxacion Académics, grado - Bachiller de la carrera de Contabilidad.

académico ylo nivel \; vic ctor Abet £/
e - Conocimiento y manejo del SIGA, SIAF-SP. X, Condon 45/
GOBeCETM PV & BakTs yis catgo ||| Conocimiento y manejo de Ofiméatica en el nivel basico. "“'Omwlg:i‘,x

Cursos, Programas de Especializacion
ylo Diplomados

FUNCIONES DEL PUESTO:

- Realizar certificaciones y compromiso de las operaciones de gastos en el SIAF — GL.
- Control de la ejecucion de Gasto por centro de Costo y meta presupuestal.
- Apoyo en el Plan Operativo Institucional.
- Manejo del SIGA - SIAF- SP y Sistema de Tramite Documentario.
- Llevar el registro de Ingresos, egresos y control de los documentos atendidos y pendientes.
- Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion, verificacion y archivo del movimiento documentario.
- remitir la correspondencia al jefe inmediato para su revision para luego ser distribuida a las Unidades Organicas.
- Elaboracion de documentos (Informes, memorandum, cartas, oficios, etc.) indicado por el jefe inmediato.
- Recoger informacion y apoyar en la formulacion ylo modificacion de normas y procedimientos técnicos,
- Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.
- Absolver consultas de caracter técnico del area de competencia
- Ofras labores que disponga el jefe inmediato.

- Capacitaciones de los Instrumentos de Gestion Publica (ROF-MOF MAPRO, TUPA)

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLES

Lugar de prestacion del servicio | Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Tecnologia de la Informacion.

Desde la firma del contrato, hasta el 31/03/2018 (Renovable segin Presupuesto y
desempenio).

S/. 1,500.00 (Mil quinientos y 00/100 Soles, Incluye los montos y &filiaciones de ley, asi
como toda deduccién aplicable al trabajador).

Duracion del Contrato

Monto Referencial




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE

COMISION EVALUADORA
PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL - CAS 2017

“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 007-2017-MPC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICI0S

“PROFESIONAL : ECONOMISTA”

I GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de:

CANTIDAD PUESTO

01 PROFESIONAL : ECONOMISTA

2. Area Orgénica Usuaria
Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Tecnologia de la Informacion
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia De Recursos Humanos

4. Base Legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Regimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios

¢. Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y la Ley N° 29849.

Il.  PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia - Acreditar experiencia laboral en el sector publico o privado minimo 10 afios.

- Trabajo en equipo, Adaptabilidad.

Capacidad de planificacion, control y organizacion.
Capacidad de analisis, sintesis.

Competencias - Proactividad y dinamismo.

- Responsabilidad

Vocacion de Servicio.

Tolerancia a la presion, Confidencialidad.

Formacion Académica, grado |

e z - Titulo Universitario en la carrera de Economia
academico ylo nivel

| - Conocimiento y manejo del SIGA, SIAF-SP (Modificaciones presupuestales, certificaciones, |

Conocimientos para el puesto y/o cargo |  compromisos anuales, priorizaciones).

| - Conocimiento y manejo de Ofimatica en el nivel basico.
Cursos, Programas de Especializacion [~ Capacitaciones de los Instrumentos de Gestion Publica (ROF-MOF MAPRO, TUPA), Planeamiento
ylo Diplomados Estratégico, Nuevo Reglamento de Contrataciones del Estado.

. FUNCIONES DEL PUESTO:

Realizar las Modificaciones Presupuestales Programaticas Institucionales.

Priorizaciones de la PCA por especificas.

Creacion de metas presupuestales por categorias presupuestales, por clasificador, Rubro y especifica del gasto.
Realizar las Certificaciones Presupuestales, Compromisos Anuales.

Apoyar en la formulacion del presupuesto.

Otras labores que disponga el jefe inmediato.

IV.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

| CONDICIONES DETALLES

| Lugar de prestacion del servicio | Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Tecnologia de la Informacion

Duracion del Contrato -
desempeno).

Desde la firna del contrato, hastael 31/03/2018 (Renovable segln Presupuesto y

Monto Referencial

como toda deduccién aplicable al trabajador).

S/. 2,500.00 (Dos Mil quinientos y 00/100 Soles, Incluye los montos y sfiliaciones de ley, asi
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‘Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N°® 007-2017-MPC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

“ASISTENTE ADMINISTRATIVO — EVALUADOR DE PROYECTOS”

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de:

CANTIDAD _ PUESTO

01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO - EVALUADOR DE PROYECTOS

2. Area Organica Usuaria .
Subgerencia de Programacion, Inversiones y Cooperacion Técnica Internaciona
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia De Recursos Humanos

4. Base Legal
a. Decreto Legislativa N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
¢. Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y la Ley N° 29849,

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia - Acreditar experiencia laboral en el sector piblico o privado minimo 6 afios.

- Trabajo en equipo, Adaptabilidad.

- Capacidad de planificacién, control y organizacion.
- Capacidad de analisis, sintesis.

Competencias - Proactividad y dinamismo.

- Responsabilidad

- Vocacion de Servicio.

- Tolerancia a la presion, Confidencialidad.

Formacion Académica, grado

Ami : - Egresado Universitario de la carrera de Economia.
académico ylo nivel g €l carrera de Economia

- Conocimiento y manejo del Sistema de programacion Multianual y Gestion de Inversiones Pe.

- Conocimiento y manejo de los formatos de los pasos de la Programacion Multianual de
Inversiones: Formulacion, ejecucion y seguimientos de los proyectos de Inversién Publica.

- Conocimiento y manejo de Ofimatica en el nivel basico.

- Cursos de especializacion en Formulacion, Evaluacion y Gestion de Proyectos.

- Cursos de Contrataciones con €l Estado.

- Diplomados de Especializaciones en proyectos de Inversién Publica.

Conocimientos para el puesto ylo cargo

Cursos, Programas de Especializacion
ylo Diplomados

FUNCIONES DEL PUESTO:

- Realizar el seguimiento de las metas de producto e indicadores de resultado previsto en el PMI, realizando reportes semestral y anual.

- Manitorear el avance de la ejecucion de las inversiones, realizando reporte de seguimiento de las inversiones.

- Realizar la evaluacion ex post de los proyectos de inversiones, que cumplan los criterios que sefale la direccion general de programa multianual
de inversiones, cuyos resultados se registraran en el banco de inversicnes.

- Verificar que la inversion a ejecutarse se enmarque en el PMI regional o local.

- Elaborary actualizar, cuando corresponda la cartera de proyectos de inversion priorizadas.
Tener actualizada la informacion de los estudios de pre inversion, declarados viables asi como aguellos que cuenten, con registros en la fase de
inversion.

- Otras labores que disponga el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Lugar de prestacion del servicio | Subgerencia de Programacion, Inversiones y Cooperacion Técnica Internacional.

Desde la firma del contrato, hasta el 31/03/2018 (Rencvable segun Presupuesto y

Duracién del Contrato e
desempeiio).

Motiis Ritsrsncial S/. 1,800.00 (Mil ochocientos y 00/100 Soles, Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi

como toda deduccion aplicable al trabajador).
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“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

<

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 007-2017-MPC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

“TECNICO INFORMATICO”

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de:

CANTIDAD PUESTO
01 TECNICO INFORMATICO

2. Area Organica Usuaria
Subgerencia de Tecnologia de la Informacién, Racionalizacion, Estadistica e Informatica.
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia De Recursos Humanos
4. Base Legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
¢. Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y la Ley N* 29849.

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE

Experiencia - Acreditar experiencia laboral en el sector piblico o privado minimo 3 afios.
- Trabajo en equipo, Adaptabilidad.

- Capacidad de planificacion, control y organizacion.

- Capacidad de analisis, sintesis. ! g
Competencias - Proactividad y dinamismo. :
- Responsabilidad

- Vocacion de Servicio.

- Tolerancia a la presion, Confidencialidad.

Formacion Académica, grado
académico ylo nivel
Conocimientos para el puesto ylo cargo | - Conocimiento y manejo den redes y conectividad.
Cursos, Programas de Especializacion
ylo Diplomados

FUNCIONES DEL PUESTO:

- Realizar los mantenimientos preventivos y correctivos de los equipos de computo de la MPC.
- Recuperacion de datos, eliminacion de Software maliciosos.
- Planificacion y ejecucion de cableado estructurado en las diferentes oficinas.
- Mantener niveles adecuados del desempefio, capacidad operativa y seguridad de la infraestructura informatica, redes de comunicacion.
- Monitorear el adecuado manejo y/o funcionamiento de los equipos de computos de las gerencias y subgerencias.
- Comunicar cualquier tipo de averias o incidencias cuando la solucion quede fuera de su ambito de actuacion y de acuerdo a las normas establecidas
- Planificacion y estructuracién de Cuadros de Necesidades para la subgerencia en cada afio.
- Redaccion de informes para la realizacion de especificaciones Técnicas de los equipos de computos de la entidad
- Emitirinformes situacionales cada frimestre.
- Elaborar informes sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su competencia.
- Ejecutar procesos técnicos.
- Dar informacion relativa al area de su competencia.
- Otras labores que disponga el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
- CONDICIONES - DETALLES
Lugar de prestacion del servicio | Subgerencia de Tecnologia de la Informacion, Racionalizacién, Estadistica e Informatica.

Titulado de estudios Técnico Superior en la carrera de Computacion e Informatica.

- Capacitaciones ylo diplomados en Sistemas Informaticos.

Desde |a firma del contrato, hasta el 31/03/2018 (Renovable seglin Presupuesto y
desempefio).

S/.1,500.00 (Mil quinientos y 00/100 Soles, Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccién aplicable al trabajador).

Duracion del Contrato

Monto Referencial




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE
COMISION EVALUADORA

PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL - CAS 2017
“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 007-2017-MPC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

“NOTIFICADOR”
I GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de:
CANTIDAD PUESTO
01 NOTIFICADOR

2. Area Organica Usuaria
Gerencia de Secretaria General.
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia De Recursos Humanos
4. Base Legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
c. Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y la Ley N° 29848.

Il.  PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia - Acreditar experiencia laboral en el sector pblico o privado minimo 2 afios. ,&»\W“S-‘ g
- Trabajo en equipo, Adaptabilidad. - Je} 5 )
- Capacidad de planificacion, control y organizacion. f Lﬁ 2 %i
- Capacidad de analisis, sintesis. £ e 5 {5 [

Competencias - Proactividad y dinamismo. :n tdy Abal ,;*' ;
- Responsabilidad \"vf b W
- Vocacion de Servicio. Ao, - g

- Tolerancia a la presion, Confidencialidad.

Formacion Académica, grado
académico ylo nivel
Conocimientos para el puesto ylo cargo | - Conocimiento de Gestion Documentaria
Cursos, Programas de Especializacion
ylo Diplomados

lll.  FUNCIONES DEL PUESTO:

- Notificar resoluciones de Alcaldia, Acuerdo de Concejo, Decretos de Alcaldia y Ordenanzas municipales a la Unidades organicas.
- Nofificar resoluciones y cartas a los domicilios de los administrados.

- Realizar la gestion de publicacion de resoluciones, decretos y otros en las oficinas del Diario Oficial E! Peruano - Lima

- Rendir informes sobre labores efectuadas cuando sea necesario.

- Ofras labores que disponga el jefe inmediato.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLES

- Acreditar estudios Secundarios Completos.

Lugar de prestacion del servicio | Gerencia de Secretaria General.

Desde la firma del contrato, hasta el 31/03/2018 (Renovable segtin Presupuesto y
desempenio).

S/. 1,000.00 (Mil y 00/100 Soles, Incluye los montos y &filiaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador).

Duracién del Contrato

Monto Referencial
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE

COMISION EVALUADORA

PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL - CAS 2017

“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N°® 007-2017-MPC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

“TECNICO ADMINISTRATIVO”

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los senvicios de:

CANTIDAD I PUESTO
02 TECNICOS ADMINISTRATIVOS

2. Area Organica Usuaria
Gerencia de Secretaria General
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia De Recursos Humanos
4. Base Legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislative N° 1057 que regula el Regimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
c. Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y la Ley N° 29849

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE |

Experiencia - Acreditar experiencia laboral en el sector publico o privado minimo 4 afos.
- Trabajo en equipo, Adaptabilidad.

- Capacidad de planificacion, control y organizacion.

- Capacidad de analisis, sintesis.

Competencias - Proactividad y dinamismo,

- Responsabilidad

- Vocacion de Servicio.

- Tolerancia a la presion, Confidencialidad.

Formacion Académica, grado - Titulado de estudios Superior ylo Universitario en la carrera de Administracion, Contabilidad y/o
academico ylo nivel afines.

Conocimientos para el puesto ylo cargo | - Conocimiento y manejo de Derecho Administrativo y Ofimatica en el nivel basico

Cursos, Programas de Especializacion ; F

ylo Diplomados - Capaciones en Gestion Publica

FUNCIONES DEL PUESTO:
- Transcripcion de Actas de Sesiones de Concejo.
Proyectar informes, oficios, cartas y otros documentos sobre actividades asignadas propias de la gerencia.
- Realizar el seguimiento y coordinacion con las unidades organicas de la MPC, para la atencion de solicitudes dentro del plazo establecido en la -
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica
- Apoyo en el control y revision de expedientes administrativos asignados a la Gerencia de Secretaria General
- Manejo del Sistema de Tramite Documentario.
- Atencion a los suministrados J
- Ejecutary coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion, verificacion y archivo del movimiento documenta
- Recoger informacion y apoyar en la formulacion y/o modificacion de normas y procedimientos técnicos.
- Emitir opinion tecnica de expedientes.
- Verficar procedimientos tecnicos y emitir los informes respectivos.
- Elaborar informes sustentatorios sobre procedimientos tecnicos de su competencia
Ejecutar procesos tecnicos.
- Dar informacion relativa al area de su competencia
- Recepcionar, almacenar, entregar o inventaniar materiales o equipos, solicitando su reposicion
- Otras labores que disponga el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLES

Lugar de prestacion del servicio | Gerencia de Secretaria General.

Desde la firma del contrato, hasta el 31/03/2018 (Renovable segin Presupuesto y
desemperio).

S/.1,500.00 (Mil quinientos y 00/100 Soles, Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador).

Duracion del Contrato

Monto Referencial

&
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE

COMISION EVALUADORA

PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL - CAS 2017

“‘Ano del Buen Servicio al Ciudadano™

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 007-2017-MPC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de:

“SECRETARIA”

CANTIDAD

PUESTO

01

SECRETARIA - SALA DE REGIDORES

2. Area Orgénica Usuaria

Gerencia de Secretaria General - Sala de Regidores
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Subgerencia De Recursos Humanos
4. Base Legal

a. Decreto Legislativo N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
c. Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y la Ley N° 29849.

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia - Acreditar experiencia laboral en el sector pdblico o privado minimo 4 afios.
- Trabajo en equipo, Adaptabilidad.
- Capacidad de planificacion, control y organizacion.
- Capacidad de anélisis, sintesis.
Competencias - Proactividad y dinamismo.

- Responsabilidad
- Vocacion de Servicio.

Tolerancia a la presion, Confidencialidad.

Formacion Académica, grado -
académico ylo nivel

Egresada de la camera de Secretariado, y/o acreditar estudios en Derecho, Administracion y/o
afines.

Conocimientos para el puesto y/o cargo

- Conocimiento y manejo de Derecho Administrativo y Ofimatica en el nivel basico.

Cursos, Programas de Especializacion
ylo Diplomados

Capaciones en Gestion Publica.

FUNCIONES DEL PUESTO:

v

Efectuar llamadas telefonicas y concertar citas.

[

Ofras labores gue disponga el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de |a oficina.
Tomar dictado y digitalizar documentos variados.
Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas (memorandum, cartas, oficios, informes y otros).

Velar por la seguridad y conservacion de documentos.
Mantener la existencia de utiles de oficina y encargarse de su distribucion.
Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y situacion de documentos.

CONDICIONES

DETALLES

Lugar de prestacion del servicio | Gerencia de Secretaria General.

Duracion del Contrato

Desde la firma del contrato, hasta el 31/03/2018 (Renovable segln Presupuesto y
desemperio).

Monto Referencial

S/.1,300.00 (Mil Trecientos y 00/100 Soles, Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador).




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE
COMISION EVALUADORA
PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL - CAS 2017

*‘Afio del Buen Servicio al Ciudadano”
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 007-2017-MPC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

“TECNICO ADMINISTRATIVO”

L GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de:

CANTIDAD PUESTO
01 TECNICO ADMINISTRATIVO

2. Area Organica Usuaria
Subgerencia de Gestion Documentaria.
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia De Recursos Humanos
4. Base Legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Adminisfrativa de Servicios.
c. Decreto Supremo N°075-2008-PCM, madificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y la Ley N° 29848.

(\,,' Il.  PERFIL DEL PUESTO
: REQUISITOS DETALLE

Experiencia - Acreditar experiencia laboral en el sector publico o privado minimo 4 afos.
Trabajo en equipo, Adaptabilidad.

Capacidad de planificacion, control y organizacion.

Capacidad de analisis, sintesis.

Proactividad y dinamismo.

Responsabilidad

Vocacion de Servicio.

- Tolerancia a la presion, Confidencialidad.

l

Competencias

'

Formacion Académica, grado
académico ylo nivel

Conocimientos para el puesto ylo cargo
Cursos, Programas de Especializacién
ylo Diplomados

lll.  FUNCIONES DEL PUESTO:

- Supervisar y dirigir el servicio de mesa de paries, teniendo en cuenta los procesos de recepcion, registro, clasificacion y distribucion de los
documentos que ingresan al Sistema de Tramite Documentario de la MPC.

- Distribuir oportunamente los expedientes administrativos que ingresan al Sistema de Tramite Documentario de la MPC.

- Orientar al administrado referente a la gestion de sus peticiones.

- Proyectar informes, oficios cartas y ofros documentos sobre las actividades asignadas.

- Emitir opinién técnica de expedientes.
Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.

h - Emitirinformes situacionales de forma mensual y/o trimestral, de acuerdo a las disposiciones de su jefe inmediato.

Confeccionar cuadros, resumenes, formatos, cuestionarios y comisiones de trabajo.
Absolver consultas de caracter tecnico del area de competencia.
Cumplir con las demas funciones asignadas por el jefe inmediato.

Titulado de estudios Técnico Superior en la carrera de Computacion e Informatica

Conocimiento y manejo de Ofimatica en el nivel basico.

'

Capaciones en Gestion Pablica.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLES

Lugar de prestacion del servicio | Subgerencia de Gestion Documentaria.

Desde la firma del contrato, hasta el 31/03/2018 (Renovable segun Presupuesto y
desempefio).

S/. 1,500.00 (Mil quinientos y 00/100 Soles, Incluye los montos y &filiaciones de ley, asi
como toda deduccidn aplicable al frabajador).

Duracion del Contrato

Monto Referencial




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE

COMISION EVALUADORA
PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL - CAS 2017

“Ano del Buen Servicio al Ciudadano”
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 007-2017-MPC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

“AUXILIAR”
I GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de:
CANTIDAD PUESTO
01 AUXILIAR

2. Area Orgénica Usuaria
Subgerencia de Gestion Documentaria.
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia De Recursos Humanos
4. Base Legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
¢. Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y la Ley N° 20849,

(\ Il.  PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Experiencia - Acreditar experiencia laboral en el sector publico o privado minimo 1 afio.
- Trabajo en equipo, Adaptabilidad.
- (Capacidad de planificacion, control y organizacion.
- Capacidad de analisis, sintesis.
Competencias - Proactividad y dinamismo.
- Responsabilidad
- Vocacion de Servicio. E b e
- Tolerancia a Ia presion, Confidencialidad. N i;rm.,.{'s_,,ﬂ‘, 2
= = ROVINCR
:::::::;: ’;!? ::’ r:llca, grado - Acreditar Estudios Secundarios Completos. g
Conocimientos para el puesto ylo cargo | - Conocimiento y manejo Ofimatica en el nivel basico.
;,I;NDOI;' ol:nr:gimas SoEspschiaackin | . Capaciones en Computacion.

lll. FUNCIONES DEL PUESTO:
Registro y control de documentos y expedientes que ingresan a la municipalidad.
Registro y clasificacion de documentos y expedientes ingresados.
Distribucion de documentos en las diferentes areas de la MPC.
Orientacion al publico en general respecto a la presentacion de su expediente.
Cumplir con las demas funciones asignadas por el jefe inmediato.

IV.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLES

r"\

Lugar de prestacion del servicio | Subgerencia de Gestion Documentaria.

Desde |a firma del contrato, hasta el 31/03/2018 (Renovable segin Presupuesto y
desempefio).

S/.1,000.00 (Mil y 00/100 Soles, Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador).

Duracion del Contrato

Monto Referencial
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE
COMISION EVALUADORA
PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL - CAS 2017

“Ana del Buen Servicio al Ciudadano™

e W AP T
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 007-2017-MPC
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
“SECRETARIA”
l. GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de:
CANTIDAD PUESTO
01 SECRETARIA

2. Area Organica Usuaria
Subgerencia de Registro Civil
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia De Recursos Humanos
4. Base Legal
a. Decreto Legistativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legisiativo N°® 1057 gue regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
¢. Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y la Ley N° 29849

Il.  PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE

Experiencia - Acreditar experiencia laboral en el sector publico o privado minimo 3 anos.
- Trabajo en equipo, Adaptabilidad.
- Capacidad de planificacion, control y organizacion.
Capacidad de analisis, sintesis.
Competencias - Proactividad y dinamismo.
- Responsabilidad
Vocacion de Servicio
- Tolerancia a la presion, Confidencialidad.

Formacion Académica, grado
académico ylo nivel
Conocimientos para el puesto y/o cargo | - Conocimiento en temas relacionados a Registro Civil, manejo Ofiméatica en el nivel basico.

Cursos, Programas de Especializacion
1 y/o Diplomados

. FUNCIONES DEL PUESTO:
- Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas (Informes, memorandum oficios, cartas y otros).
- Emision de certificados de solteria, preparar expedientes de matrimonios, inscripcion de nacimiento, defuncion.
- Recepcionar, clasificar, registrar, controlar, distribuir y archivar la documentacion de la oficina
- Tomar dictado y digitalizar documentos variados.
- Velar por la seguridad y conservacion de documentos.
Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y situacion de documentos.
- Cumplir con las demas funciones asignadas por el jefe inmediato.

Egresada de la carrera de Secretariado y/o carreras afines.

- Capaciones diversas con la camers.

IV.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
i CONDICIONES DETALLES

[
| Lugar de prestacion del servicio | Subgerencia de Registro Civil.

Desde la firma del contrato, hasta el 31/03/2018 (Renovable segin Presupuesto y
desempeio).

S/.1,300.00 (Mil trecientos y 00/100 Soles. Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador).

Duracion del Contrato

Monto Referencial




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE

COMISION EVALUADORA

PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL - CAS 2017

‘Ao del Buen Servicio al Ciudadano”

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 007-2017-MPC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

“SECRETARIA”
GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de:
CANTIDAD ; PUESTO
01 SECRETARIA

2. Area Orgénica Usuaria
Subgerencia de Contabilidad y Costos.
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia De Recursos Humanos
4. Base Legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios,
¢. Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Suprema N° 065-2011-PCM y la Ley N° 29849,

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS  DETALLE
Experiencia - Acreditar experiencia laboral en el sector publico o privado minimo 3 afios.
- Trabajo en equipo, Adaptabilidad.
- Capacidad de planificacion, control y organizacion.
- Capacidad de analisis, sintesis.
Competencias - Proactividad y dinamismo.

Responsabilidad
- Vocacion de Servicio.
Tolerancia a la presion, Confidencialidad.

'

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel

Titulado de estudios Técnico Superior de la carrera de Secretariado Ejecutivo.

Conocimientos para el puesto y/o cargo Conocimiento y manejo Ofimatica en el nivel basico, SIAF - SP.

Cursos, Programas de Especializacion
ylo Diplomados

- Capaciones diversas propias de la carrera.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Atender las solicitudes en materia de acceso a la informacion requeridas por el usuario y personal de la MPC.
Llevar un control de documentacion emitida y recibida del area.

Recibir, registrar de manera detallada y gestionar el tramite de toda la documentacion.

- Redaccion y digitacion de documentos diversos.

- Registro de ingreso y salida de 6rdenes de pago.

Recepcion y atencion de llamadas intemas y extenas.

- Manejo del SIGA.

Manejo del Sistema de Tramite documentario (crear, recibir y derivar)

- Cumplir con las demas funciones asignadas por el jefe inmediato.

i

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES . = DETALLES

Lugar de prestacién del servicio | Subgerencia de Contabilidad y Costos.

Desde la firma del contrato, hasta el 31/03/2018 (Renovable segin Presupuesto y

Duracién del Contrato i
desempefio).

Monto Referencial S/.1,300.00 (Mil trecientos y 001100 Soles, Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi

como toda deduccidn aplicable al trabajador).




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE

COMISION EVALUADORA

PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL - CAS 2017

.

("‘\

*Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 007-2017-MPC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de:

“ASISTENTE DE SUBGERENCIA”

CANTIDAD

PUESTO

01

ASISTENTE DE SUBGERENCIA

2. Area Organica Usuaria
Subgerencia de Tesoreria.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia De Recursos Humanos

4.Base Legal

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
¢. Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y la Ley N° 29849,

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia - Acreditar experiencia laboral en el sector publico o privado minimo 3 afios.
- Trabajo en equipo, Adaptabilidad.
Capacidad de planificacion, control y organizacion.
Capacidad de analisis, sintesis.
Competencias - Proactividad y dinamismo.
- Responsabilidad
- Vocacion de Servicio.
- Tolerancia a la presion, Confidencialidad.
Formacion Académica, grado : S i
académico ylo nivel - Egresado de Estudios Universitarios de la carrera de Contabilidad.
Conocimientos para el puesto ylo cargo | - Pagos electronicos de AFP a traves del SIAF, manejo Ofimatica en el nivel basico, SIAF - SP.
- Nuevos esquemas de transferencias.
Cursos, Programas de Especializacion - T :
/o Diplomados - Capaciones de especializacion del SIAF-SP, Reglamento de Contrataciones del Estado.

FUNCIONES DEL PUESTO:

I

Elaboracion de T-G

'

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Analizar nommas técnicas y proponer mejora de procedimientos.
Analizar y emitir opinion técnica sobre expedientes, dentro de su competencia.

- Efectuar el giro de cheques para el pago de proveedores y personal de la Municipalidad Provincial de Cariete.
Realizar transferencias bancarias autorizadas por el jefe inmediato.

Registro y control de las constancias de abono

Elaboracion de calendario de pago autorizados por el jefe inmediato.

- Registro y control de comprobantes de retencion.

- Registro Diario de comprobantes de pago.

- Rebajas, devoluciones y otras funciones autorizas por el jefe inmediato en el SIAF-SP.
- Cumplir con las demas funciones asignadas por el jefe inmediato.

CONDICIONES

DETALLES

Lugar de prestacion del servicio | Subgerencia de Tesoreria.

Duracion del Contrato

Desde la firma del contrato, hasta el 31/03/2018 (Renovable segin Presupuesto y
desempeiio).

Monto Referencial

S/. 2,300.00 (Dos Mil trescientos y 00/100 Soles, Incluye los montos y afiliaciones de ley,
asi como toda deduccion aplicable al trabajador).




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE

COMISION EVALUADORA

PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL - CAS 2017

*Afio del Buen Servicio al Ciudadano®

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 007-2017-MPC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

“TECNICO ADMINISTRATIVO”

GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de:
CANTIDAD PUESTO
02 TECNICOS ADMINISTRATIVOS

2. Area Organica Usuaria
Subgerencia de Tesoreria.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia De Recursos Humanos

4. Base Legal

a.
b.

Decreto Legislativo N 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Adminisirativa de Servicios.

c. Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y la Ley N° 29848,
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia - Acreditar experiencia laboral en el sector publico o privado minimo 3 anos.
- Trabajo en equipo, Adaptabilidad.
- Capacidad de planificacion, control y organizacion.
- Capacidad de analisis, sintesis. E
Competencias - Proactividad y dinamismo. =/
- Responsabilidad - e
- Vocacion de Servicio. Nipmotss”
- Tolerancia a la presion, Confidencialidad.
Formacion Académica, grado - Egresado de estudios Técnico Superior y/o universitario de la carrera de Contabilidad, computacion
academico ylo nivel & Informatica.
Conocimientos para el puesto ylo cargo | - Conocimiento y manejo Ofimatica en el nivel intermedio.
Cursos, Programas de Especializacion ’ )
ylo Diplomados - Capaciones diversas del SIAF m
FUNCIONES DEL PUESTO: y
TECNICO ADMINISTRATIVO |

TEC

NICO ADMINISTRATIVO I

Recepcion, control y distribucion de la documentacion a tramitarse en la subgerencia de Tesoreria.

Analizar y emitir opinion técnica sobre expedientes puestos a su consideracion, de acuerdo a la nomatividad legal vigente.
Formular y/o modificar normas y procedimientos técnicos (realizar el cruce de informacion con las gerencias y/o subgerencias segun corresponda
sobre el flujo de la caja mensual).

Ejecutar procedimientos técnicos (Control, pago a proveedores y prestadores de servicios por terceros debiendo identificar al titular que hara
efectivo el cobro de cheques).

Emitir informes situacionales mensual y trimestral , debiendo recabar la informacion necesaria, segin requerimiento del jefe inmediato

Emitir opinion técnica de expedientes.

Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos, sobre el registro, control y archive de los comprobantes de pagos pendientes
de rendicion de cuentas de 4* categoria verificando la documentacion sustentatoria que le corresponde.

Confeccionar cuadros, resimenes, formatos, cuestionarios y comisiones de trabajo( debiéndose incluir las retenciones por renta de 4 categoria y
los pagos respectivos)

Absolver consultas de caracter técnico del area de competencia.

Informes en el Sistema de tramite documentario.

Cumplir con las demas funciones asignadas por el jefe inmediato.

Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion, verificacion, custodia y archivo del movimiento
documentario (Acervo documentarios: Comprobantes de pagos, recibos de caja, informes, etc.)

Manejo y dominio del Sistema Integrado de Administracion Financiera — SIAF-GL en el modulo administrativo

Recoger informacion y apoyar en la formulacion y/o modificacion de normas y procedimientos tecnicos al jefe inmediato en relacion al arqueo
diario de caja y su respectivo depésito en las cuentas comientes de la MPC en la entidad bancaria pertinente.

Emitir opinion teécnica de expedientes.

Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos sobre la programacion y cumplimiento de forma oportuna los pagos de las
diferentes obligaciones tributarias como las AFP'S, ONP,IGV,ESSALUD,SCTR, etc.) de acuerdo al cronograma de obligaciones mensuales
establecido para el ejercicio fiscal 2018.

Dar informacion relativa al area de su competencia.

Cumplir con las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE
COMISION EVALUADORA

PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL - CAS 2017
‘Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
~ CONDICIONES aa : e ~ DETALLES

Lugar de prestacién del servicio | Subgerencia de Tesoreria.

Desde la firma del contrato, hasta el 31/03/2018 (Renovable segln Presupuesto y

Duracion del Contrato N
desempefio).

§/.1,500.00 (Mil quinientos y 00/100 Soles, Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi

Monto Referencial 7 : ;
© como toda deduccion aplicable al trabajador).
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE
COMISION EVALUADORA
PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL - CAS 2017

“Afio del Buen Servicio al Ciudadano” .

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 007-2017-MPC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

“AUXILIAR”
I GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de:
CANTIDAD : : PUESTO
01 AUXILIAR

2. Area Organica Usuaria
Subgerencia de Tesoreria.
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia De Recursos Humanos
4. Base Legal -
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
c. Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y la Ley N° 29849.

Il.  PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE

Acreditar experiencia laboral en el sector publica o privado minimo 3 afios.
- Trabajo en equipo, Adaptabilidad.

- Capacidad de planificacion, control y organizacion.

- Capacidad de analisis, sintesis,

Competencias - Proactividad y dinamismo.

- Responsabilidad

- Vocacion de Servicio.

- Tolerancia a la presion, Confidencialidad.

Experiencia

Formacion Académica, grado
académico ylo nivel
Conocimientos para el puesto y/o cargo | - Conocimiento y manejo Ofimatica en el nivel basico.
Cursos, Programas de Especializacion
ylo Diplomados

lll.  FUNCIONES DEL PUESTO:

Atencion de pagos a proveedoresy personal de la MPC.
Abonos de planillas en cuenta.
Apoyo en el giro de pagos SIAF.
- Apoyo en |a bisqueda de comprobantes de pagos.
Deposito y control de pago de detracciones.
Cumplir con las demas funciones asignadas por el jefe inmediato.

- Acreditar estudios Universitarios de la carrera de Administracion minimo 8vo. Ciclo.

- Capaciones diversas del SIAF y SIGA

e
""" V.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES i DETALLES

Lugar de prestacion del servicio | Subgerencia de Tesoreria.

Desde la firma del contrato, hasta el 31/03/2018 (Renovable segin Presupuesto y
desempefio). )

S/. 1,000.00 (Mil y 00/100 Soles, Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al frabajador).

Duracion del Contrato

Monto Referencial




B |
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE '

COMISION EVALUADORA
PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL - CAS 2017

“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 007-2017-MPC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

“TECNICO ADMINISTRATIVO - OPERADOR SIGA — SIAF”

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de:

CANTIDAD PUESTO
02 TECNICO ADMINISTRATIVO - OPERADOR SIGA - SIAF

2. Area Organica Usuaria
Subgerencia de Logistica, Control Patrimonial Y Maestranza

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia De Recursos Humanos

4. Base Legal
a. Decreto Legislative N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
£ c. Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y la Ley N° 29848.

Il.  PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS __ DETALLE

Experiencia - Acreditar experiencia laboral en el sector plblico o privado minimo 02 anos.
- Trabajo en equipo, Adaptabilidad.

- Capacidad de planificacion, confrol y organizacion.

- Capacidad de analisis, sintesis. %
Competencias - Proactividad y dinamismo. \q ?
Responsabilidad i
Vocacion de Servicio.

- Tolerancia a la presion, Confidencialidad.

I

Formacion Académica, grado
academico ylo nivel
Conocimientos para el puesto ylo cargo | - Conocimiento y manejo operativo del SIAF — SIGA Y SEACE, ofimatica en el nivel basico.

- Acreditar Certificacion ante el OSCE vigente. (minimo 80 horas lectivas) (Art. 5° del Reglamento de
Contrataciones del Estado).

Capacitacion del SIAF — SIGA- Ley de Contrataciones

Acreditar de estudios Técnico Superior egresado de la camera de Computacion e Informatica.

Cursos, Programas de Especializacion
ylo Diplomados

FUNCIONES DEL PUESTO:

Emitir opinion técnica de expedientes.

Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.
- Darinformacion relativa dentro de su competencia al area.
(—-\ - Elaborar informes sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su competencia.

Elaborar las Ordenes de compra y de servicios, segln comesponda, de acuerdo al acta de otorgamiento de los Comités Especiales, Contratos y

propuestas de los postores registrarios en el sistema.
Registrar, controlar Ia fase de los compromisos de gastos en materia de adquisiciones y contrataciones de bienes, servicios y obras en el SIAF -
GL.
Elaborar informe mensual para el OSCE y la Contraloria General de la Republica de acuerdo a las normas establecidas.
Elaborar reportes semanales de Ordenes de Compra y Ordenes de Senvicio emitidas y remitidas a la Subgerencia de Logistica.
Efectuar el control, registro y archivo de las Ordenes de Compra y de Servicio, para identificar la informacion basica. |
Efectuar la fase de Compromiso de las Valorizaciones en el SIAF - Modulo Administrativo.
Ofras labores que disponga el jefe de la subgerencia.

=

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLES

Lugar de prestacion del servicio | Subgerencia De Logistica, Control Patrimonial y Maestranza.

Desde la firma del contrato, hasta el 31/03/2018 (Renovable segin Presupuesto y
desempeno).

S/. 1,500.00 (Mil quinientos y 00/100 Soles, Incluye los montos y &filiaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador).

Duracion del Contrato

Monto Referencial




oy

%

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE
COMISION EVALUADORA
PROCESOQ DE SELECCION DE PERSONAL - CAS 2017

“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 007-2017-MPC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

“ENCARGADO DE ALMACEN”

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de:

CANTIDAD

PUESTO

01

ENCARGADO DE ALMACEN

2. Area Organica Usuaria

Subgerencia de Logistica, Control Patrimonial Y Maestranza .
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Subgerencia De Recursos Humanos
4. Base Legal

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
¢. Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y la Ley N° 29849.

Il. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia - Acreditar experiencia laboral en el sector publico o privado minimo 4 afios.
- Trabajo en equipo, Adaptabilidad.
- Capacidad de planificacion, control y organizacion.
- Capacidad de analisis, sintesis.
Competencias - Proactividad y dinamismo.

- Responsabilidad
- Vocacion de Semvicio.
- Tolerancia a la presion, Confidencialidad.

Formacion Académica, grado
académico ylo nivel

- Egresado de estudios Universitarios y/o Bachiller en la carrera de Contabilidad.

Conocimientos para el puesto ylo cargo

- Conocimiento y manejo operativo del SIAF — SIGA Y SEACE, ofimatica en el nivel basico.

Cursos, Programas de Especializacion
ylo Diplomados

- Acreditar Certificacion ante el OSCE vigente. (minimo 80 horas lectivas) (Art. 5° del Reglamento de
Contrataciones del Estado).

lli.  FUNCIONES DEL PUESTO:

Organizar, coordinar y desarrollar las actividades referidas a la recepcion, registro almacenaje y distribuciones de bienes y suministros adquiridos
por la institucion , utilizando los formatos de Pedido de Comprobantes de Salida (PECOSA), teniendo en cuenta la Directiva general de
Requerimiento y Confratacion de Bienes y servicios cuyos montos sean iguales o menores a 8 U.LT. de la institucion.

Efectuar el mantenimiento y control de stock minimos de bienes y suministros.

Efectuar periddicamente el inventario fisico de almacén, informando sobre los bienes sin movimiento, obsoletos o en desuso en almacen.
Mantener actualizado el mantenimiento fisico y valorado de los bienes de almacén, reportando el stock diario, presentandolo a la Subgerencia de

Logistica cuando lo requiera.

Realizar la conciliacion de los movimientos de almacen.

Coordinar la oportuna recepcion de stock de bienes de uso permanentemente para el normal funcionamiento de las areas y evitar paralizaciones

por esta causa.

Velar por la seguridad y el mantenimiento de los bienes almacenados y los equipos de soporte.

Verificar y suscribir la conformidad de ingreso de bienes en los formatos de drdenes de compra y notas de entrada de almacén.
Reportar los movimientos de bienes en almacén de la subgerencia de Logistica segun 6rdenes de compra.

QOtras labores que disponga el jefe de la subgerencia.

IV.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLES

Lugar de prestacion del servicio | Almacén de la Subgerencia De Logistica, Control Patrimonial Y Maestranza

Duracion del Contrato

Desde |a firma del contrato, hasta el 31/03/2018 (Renovable seglin Presupuesto y
desempefio).

Monto Referencial

S/.1,500.00 (Mil quinientos y 00/100 Soles, Incluye los montos y filiaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador).




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE
COMISION EVALUADORA

PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL - CAS 2017
“Ano del Buen Servicio al Ciudadano”

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 007-2017-MPC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

“TECNICO ADMINISTRATIVO - KARDEX”

I GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de:
CANTIDAD PUESTO

01 TECNICO ADMINISTRATIVO - KARDEX

2. Area Organica Usuaria
Subgerencia de Logistica, Control Patrimonial Y Maestranza

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia De Recursos Humanos

4. Base Legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
¢. Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y la Ley N° 29849,

Il PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Experiencia - Acreditar experiencia laboral en el sector publice o privado minimo 3 afios.
- Trabajo en equipo, Adaptabilidad.
- (Capacidad de planificacién, control y organizacion.
- Capacidad de analisis, sintesis. T
Competencias - Proactividad y dinamismo. ﬁ;f IR N
- Responsabilidad I A4 “i
- Vocacion de Servicio. (| S8 %
- Tolerancia a la presién, Confidencialidad. \e ] e B/
Formacion Académica, grado Sty - N Moamenes <
académico ylo nivel - [Egresado de Estudios Universitario en la carrera de Contabilidad. e, o,

- - . = - N s 2w - P i, gl
Conocimientos para el puesto ylo cargo | - Conocimiento y manejo operativo del SIAF - SIGA, ofimatica en el nivel basico. ——
Cursos, Programas de Especializacién N .
ylo Diplomados - Capacitaciones en Contrataciones con el Estado.

lil. FUNCIONES DEL PUESTO:
- Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.

- Elaborar informes sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su competencia.
S - Ejecutar procesos técnicos.

- Dar informacion relativa dentro de su competencia al area.
Elaboracion de los formatos Pecosas.
Efectuar el mantenimiento fisico y valorado de los bienes en almacén, reportando el stock diario, presentandolo a la subgerencia de Logistica.
- Efectuar toma de Inventarios.
Manejo de control a través de tarjeta visible y realizar el kardex.
Elaboracion de reportes mensual, trimestral y anual.
- Control de ingresos y salidas de mercaderias.
- Manejo de control de Kardex.
- Otras labores que disponga el jefe de la subgerencia.

IV.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLES

Lugar de prestacion del servicio | Subgerencia De Logistica, Control Patrimonial Y Maestranza

Desde la firma del contrato, hasta el 31/03/2018 (Renovable segilin Presupuesto y
desempefio).

S/. 1,500.00 (Mil quinientos y 00/100 Soles, Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccién aplicable al trabajador).

Duracion del Contrato

Monto Referencial




X

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE

COMISION EVALUADORA

PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL - CAS 2017

“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 007-2017-MPC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

“SECRETARIA”
GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de:
[ CANTIDAD PUESTO
01 SECRETARIA

2. Area Organica Usuaria
Subgerencia de Logistica, Control Patrimonial Y Maestranza

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia De Recursos Humanos

4, Base Legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios
b. Reglamento del Decreto Legislativo N* 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
¢. Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y la Ley N* 28848,

PERFIL DEL PUESTO

[ REQUISITOS DETALLE

| Experiencia - Acreditar expeniencia laboral en €l secter publico ¢ privado minimo 2 afos.

Trabajo en equipo, Adaptabilidad.
Capacidad de planificacion, control y organizacion
- Capacidad de analisis, sintesis.
| Competencias - Proactividad y dinamismo.
‘ Responsabilidad
Vocacion de Servicio
Tolerancia a la presion, Confidencialidad.

Formacion Académica, grado

e A Egresads de |z camera de Secretariado y/o camerzas gfines
académico y/o nivel g ees d

| Conocimientos para el puesto ylo cargo | - Conocimiento y manejo operativo del SIAF — SIGA, ofimatica en el nivel basico.

Cursos, Programas de Especializacion
|_ylo Diplomados

Capacitaciones relacionadas a la carrera.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Recepcionar, registra, distribuir y archivar la documentacion que ingresa y emite la Sub Gerencia
Realizar trabajo de digitacion variada, de acuerdo a las instrucciones del jefe de Sub Gerencia
Qrganizar y mantener ordenado y foliado el archivo de la documentacion de la oficing, asi como velar por |2 segundad y conservacion
Coordinar a agenda de entrevistas y reuniones de la oficina.
Atender y efectuar llamadas telefonicas requeridas por las labores propias de la sub gerencias
Mantener |a existencia de Utiles de oficina encargandose de su cusiodia y distribucion
Orras lzbores que dispenga el jefe de la subgerencia

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Lugar de prestacion del servicio | Subgerencia De Logistica, Control Patrimonial Y Maestranza

Desde |a firma del contrato, hasta el 31/03/2018 (Renovable segun Presupuestoy
| desemperio)

Duracion del Contrato

S/.1,300.00 (Mil trecientos y 00/100 Scles, Incluye los montos y &filiaciones de ley, asi

M ial o : :
R Rt como toda deduccion aplicable al trabajador).

. Cond
L
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE

COMISION EVALUADORA

PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL - CAS 2017

<

“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 007-2017-MPC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

“TECNICO ADMINISTRATIVO”

GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de:

CANTIDAD PUESTO

01 TECNICO ADMINISTRATIVO
2. Area Organica Usuaria
Subgerencia De Recursos Humanos

3. Dependencia
Gerencia De Administracion y Finanzas

4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia De Recursos Humanos

5. Base Legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Confratacion Administrativa de Servicios.
c. Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y la Ley N° 29849.

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Exvesiéincia - Acreditar experiencia general minima de 02 afios.
P - Acreditar experiencia en el sector publico minimo 1 afio.
- Trabajo en equipo, Adaptabilidad.
- Capacidad de planificacion, control y organizacion.
- Capacidad de analisis, sintesis.
Competencias - Proactividad y dinamismo.
- Responsabilidad
- Vocacion de Senvicio.
- Tolerancia a la presion, Confidencialidad. Nz M.
Formacion Académica, grado - Egresados de estudios Técnico Superior (3 a 4 afios) en Administracion, Computacion Informatica, “Zpp.
académico ylo nivel Recursos Humanos o afines por la formacion. R
avera - Conocimiento y dominio de ofimatica en el nivel Intermedio.
Conocimientos para el puestoylo cargo | _ Conocimiento de los Decretos Legislativos N° 276 — 728 y 1057.
Cursos, Programas de Especializacion e ¢ 3 VB s
ylo Diplomados - Capacitaciones y /o cursos relacionadas a Gestion Publica.
FUNCIONES DEL PUESTO:

Administrar la asistencia y tiempo de permanencia de los servidores en su centro de trabajo (visitas inopinadas) de acuerdo con la jomada y
horarios de trabajo establecidos por la normativa, disposiciones infemas u otros.

Administrar las vacaciones, licencias, tardanzas, inasistencias injustificadas entre otros, del personal de la Municipalidad Provincial de Cafete.
Elaborar los reportes de asistencias semanalmente.

Administrar y custodiar la informacion y documentacion (papeletas de permiso) de cada servidor.

Elaborar el Rol de vacaciones, registro de licencias y permisos, descanso médicos entre otros.

Llevar el control de los desplazamientos por designacion, rotacion, destaque, encargo de funciones y comision de servicios, de acuerdo & normas
y procedimientos administrativos establecidos para cada tipo de desplazamiento.

Controlar la recepcion y archivo de las papeletas de permisos del personal, de los regimenes laborales D.L. N°276-728-1057 - Ley 24041.
Entrega de Boletas de Pagos al personal de la MPC, de todos los regimenes laborales.

Oftras que considere el jefe inmediato, dentro del ambito de su competencia.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Lugar de prestacion del servicio | Subgerencia De Recursos Humanos

Duracion del Contrato Desde la firma del contrato, hasta el 31/03/2018 (Renovable segun Presupuesta y desempefio).

Moiito. Refereicial S/.1,500.00 (Mil trescientos y 00/100 Soles, Incluye los mentos y afiliaciones de ley, asi coma toda

deduccion aplicable al trabajador).




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE

COMISION EVALUADORA

PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL - CAS 2017

“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 007-2017-MPC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

L GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de:

“TECNICO ADMINISTRATIVO”

~ CANTIDAD

PUESTO

01

TECNICO ADMINISTRATIVO _

2. Area Organica Usuaria

Subgerencia De Recursos Humanos

3. Dependencia
Gerencia De Administracion y Finanzas

4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Subgerencia De Recursos Humanos

5. Base Legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
c. Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y la Ley N° 29849.

¢ .  PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia

- Experiencia laboral minima de 05 afios en Gestion Municipal.
- Experiencia en ejecucion de procesos de convocatorias CAS.

Competencias

'

Trabajo en equipo, Adaptabilidad.

Capacidad de planificacion, control y organizacion.
Capacidad de analisis, sintesis.

- Proactividad y dinamismo.

Responsabilidad

Vocacion de Servicio.

Tolerancia a la presion, Confidencialidad.

'

Formacion Académica, grado
académico ylo nivel

Recursos Humanos o afines por la formacion.

Conocimientos para el puesto yl/o cargo

- Conocimientoy Dominio de Windows, Microsoft e intemet
- Conocimiento de los Decretos Legislativos N° 276 — 728 y 1057.

Cursos, Programas de Especializacion

ylo Diplomados

Sistema Administrativo de Personal
- Elaboracion de Planillas electronicas

su Reglamento.
Capacitaciones sobre la Ley N°30057 — Ley del Servicio Civil — SERVIR.

'

lll.  FUNCIONES DEL PUESTO:

&

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Coordinar con las areas usuarias la elaboracion de perfiles de puestos y actividades de seleccion de personal bajo los alcances del D.L. N°1057

Elaboracion de Informes Técnicos dentro de su competencia.
Apoyo en la redaccion documentos para la ejecucion de procesos convocatoria CAS - D.L. N* 1057,

- Egresados de estudios Técnico Superior (3 a 4 afios) en Administracion, Computacion Informatica,

- Régimen Especial de confratacion administrativa de Servicios CAS Decreto Legislativo N° 1057 y

Elaborar los proyectos de los contratos de los ganadores del proceso de seleccion de personal que se convoquen dentro de los alcances de

V
D.L. N° 1057, para luego ser visados por las gerencias respectivas. - o
Realizar el seguimiento a las actividades operativas en el ambito de su competencia. O . ,)
Elaborar y remitir a las areas usuarias el formato de evaluacion de desempefio en periodo de prueba del personal que estén por cumplir dich§=: ENCIA ;:s H
periodo. 0;..
Comunicar a las areas usuarias de la vinculacion del nuevo servidor piblico asi como su desvinculacion. 3}}'

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la oficina correspondiente de los procesos de convocatoria seleccion de
personal CAS.

Mantener en orden debidamente foliado el acervo documentario de los procesos de convocatorias CAS. -
Orientacion y trato amable al administrado y publico usuario.

Asistir al mejor funcionamiento dentro de las funciones antes descritas en la subgerencia de Recursos Humanos de acuerdo a lo indicado por el
jefe inmediato.

CONDICIONES DETALLES

Lugar de prestacion del servicio | Subgerencia De Recursos Humanos

Duracién del Contrato Desde la firma del contrato, hasta el 31/03/2018 (Renovable segln Presupuesto y desempefio).

Monto Referencial

S/. 1,500.00 (Mil quinientos y 00/100 Soles, Incluye los montes y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE

COMISION EVALUADORA

PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL - CAS 2017

‘Afo del Buen Servicio al Ciudadano”

.

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 007-2017-MPC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

“PROFESIONAL : ABOGADO”

GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de:

- CANTIDAD PUESTO

01 PROFESIONAL : ABOGADO
2. Area Organica Usuaria
Subgerencia De Recursos Humanos

3. Dependencia
Gerencia De Administracion y Finanzas

4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia De Recursos Humanos

5. Base Legal 2
a. Decreto Legislativa N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
c. Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y la Ley N° 29849.

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia - Acreditar experiencia laboral minima de 05 afios en el sector publico y/o privado.
- Trabajo en equipo, Adaptabilidad.
- Capacidad de planificacion, control y organizacion,
- Capacidad de analisis, sintesis.
Competencias - Proactividad y dinamismo.

- Responsabilidad
- Vocacion de Servicio.
- Tolerancia a la presion, Confidencialidad.

Formacion Académica, grado
académico ylo nivel

Acreditar Titulo en la carrera de Derecho, colegiado y habilitado.

Conocimientos para el puesto y/o cargo | - Conocimientoy Dominio de Windows, Microsoft e intemet.

Cursos, Programas de Especializacion
ylo Diplomados

'

Derecho Civil, Derecho Administrativo, Procedimiento Administrativo Sancionador, Derecho Laboral.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Emitir informes técnicos legales para la subgerencia de Recursos Humanos.
- Asesorar y absolver consultas técnico-administrativas sobre la normatividad del area.
- Elaborar, revisar y asesorar los proyectos de resolucion, directivas y documentos de la Sub Gerencia de Recursos Humanos.
- Emitir informes, opiniones, oficios y documentos relacionados a los expedientes que seran remitidos a la Secretaria Técnica del Régimen
disciplinario y procedimiento sancionador.
- Revision y respuesta de recursos de reconsideracion
- Elaborar documentos con el fin de atender requerimientos de informacion o absolver consultas que se encuentran en el marco de la normativa legal
vigente.
Participar en la formulacion de politicas.
- Ofras funciones dentro de su competencia que le asigne el Jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLES

Lugar de prestacion del servicio | Subgerencia De Recursos Humanos

Duracién del Contrato Desde la firma del contrato, hasta el 31/03/2018 (Renovable segun Presupuesto y desempefio).

Monto Referencial $/.2,500.00 (Dos Mil quinientos y 00/100 Sales. Incluye los montos y afiliaciones de ley. asi como toda

deduccion aplicable al frabajador).




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE

COMISION EVALUADORA
PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL - CAS 2017

“Ano del Buen Servicio al Ciudadanc”

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 007-2017-MPC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

“SECRETARIA”
L. GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de:
CANTIDAD PUESTO
01 SECRETARIA

2. Area Organica Usuaria
Gerencia De Administracion Tributaria

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia De Recursos Humanos

4. Base Legal
a. Decreto Legisiativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Adminisirativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N® 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios
¢. Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremao N° 065-2011-PCM y la Ley N° 29848

Il.  PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS | DETALLE
|- Acreditar experiencia general minima de 02 afios.

- Acreditar experiencia en el sector publico minimo 1 afio.
Trabajo en equipo, Adaptabilidad.

Capacidad de planificacion, control y organizacion.

- Capacidad de analisis, sintesis.

Proactividad y dinamismo.

- Responsabilidad

- Vocacion de Servicio

Tolerancia a la presion, Confidencialidad.

|

Experiencia

Competencias

¥

Formacion Académica, grado
académico ylo nivel
Conocimientos para el puesto y/o cargo | - Conocimiento y dominio de ofimatica en el nivel basico
Cursos, Programas de Especializacion
| ylo Diplomados

lll.  FUNCIONES DEL PUESTO:
- Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar documentos del area.
Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas (informes, cartas. memos, oficios v ofros)
Efectuar llamadas telefonicas y concertar citas.
Velar por la seguridad y conservacion de documentos.
Mantener la existencia de (tiles de oficina y encargarse de su distribucion.

- Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y situacion de documentos
Otras labores que disponga el jefe inmediato.

IV.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLES

- Egresada de la carrera de Secretariado y/o carreras afines.

- Capacitaciones y /o cursos relacionadas con la carrera

Lugar de prestacion del servicio | Gerencia De Administracion Tributaria

Duracion del Contrato Desde la firma del contrato, hasta el 31/03/2018 (Renovable segun Presupuesto y desempefio)

S/.1.300.00 (Mil trecientos y 00/100 Soles, Incluye los montos y afiliaciones de ley. asi como toda deduccion

Wen Reterencal aplicable al trabajadar)
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE

COMISION EVALUADORA

PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL - CAS 2017

Iv.

“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 007-2017-MPC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

“SECRETARIA”
GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de:
CANTIDAD PUESTO
01 SECRETARIA

2. Area Organica Usuaria
Subgerencia de Ejecutoria Coactiva

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia De Recursos Humanos

4. Base Legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
c. Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y la Ley N°® 29849.

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE

Acreditar experiencia general minima de 02 afios.

- Acreditar experiencia en el sector pablico minimo 1 ano.
- Trabajo en equipo, Adaptabilidad.

- Capacidad de planificacion, control y organizacion.

- Capacidad de anélisis, sintesis.

Competencias - Proactividad y dinamismo.

- Responsabilidad

- Vocacion de Servicio.

Tolerancia a la presion, Confidencialidad.

Experiencia

Formacion Académica, grado
académico ylo nivel

Conocimientos para el puesto y/o cargo | - Conocimiento y dominio de ofimatica en el nivel basico.
Cursos, Programas de Especializacion

- Egresada de la carrera de Secretariado y/o carreras afines.

- Capacitaciones y /o cursos relacionadas con la carrera.

ylo Diplomados

FUNCIONES DEL PUESTO:

- Recibir, registrar clasificar y tramitar los documentos que ingresan o genere la Sub gerencia de Ejecutoria Coactiva dando seguridad de su
distribucion intema y externa.
- Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas (informes, cartas, memos, oficios y otros).
- Atender a funcionarios, trabajadores y visitantes que deseen entrevistarse con el personal de la Sub Gerencia de Ejecutoria Coactiva.
- Cuidar y velar los archivos del acervo documentario y los registros informaticos de la sub gerencia, preservando su integridad y confidencialidad.
- Mantener |a existencia de utiles de oficina y encargarse de su distribucion.
- Ofras labores que disponga el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Lugar de prestacion del servicio | Subgerencia de Ejecutoria Coactiva.

Duracion del Contrato Desde la firma del contrato, hasta el 31/03/2018 (Renovable segun Presupuesto y desempefio).

Motito Referancial $/.1,300.00 (Mil trecientos y 00/100 Soles, Incluye los monfos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion

aplicable al trabajador).




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE

COMISION EVALUADORA

PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL - CAS 2017

Iv.

‘Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 007-2017-MPC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

“SECRETARIA”
GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de: 7
CANTIDAD PUESTO
01 SECRETARIA

2. Area Organica Usuaria
Subgerencia de Obras Publicas y Proyecto de Inversion

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia De Recursos Humanos

4. Base Legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
c. Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y ta Ley N° 29849,

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Acreditar experiencia general minima de 02 afios.

- Acreditar experiencia en el sector ptiblico minimo 1 afio.
Trabajo en equipo, Adaptabilidad.

Capacidad de planificacion, control y organizacion.

- Capacidad de analisis, sintesis.

Competencias - Proactividad y dinamismo.

- Responsabilidad

- Vocacion de Servicio.

- Tolerancia a la presion, Confidencialidad.

Experiencia

Formacion Académica, grado
académico ylo nivel
Conocimientos para el puesto ylo cargo | - Conocimiento y dominio de ofiméatica en el nivel basico.
Cursos, Programas de Especializacion
y/o Diplomados

FUNCIONES DEL PUESTO:

- Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las diversas funciones y tramites.

- Recepcionar, registrar, clasificar distribuir y archivar la documentacion que ingresa al area.

- Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas (informes, cartas, memos, oficios y otros).
- Atender a funcionarios, trabajadores y visitantes que deseen entrevistarse con el personal del area.

- Cuidary velar los archivos del acervo documentario y los registros informaticos de la sub gerencia, preservando su integridad v confidencialidad

- Coordinar la agenda de entrevistas y reuniones de la oficina. :
- Administrar la informacion en el sistema informatico.

- Atendery efectuar llamadas telefonicas.

- Mantener la existencia de (tiles de oficina y encargarse de su distribucion.
- Ofras labores que disponga el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES | : DETALLES

- Egresada de la carrera de Secretariado y/o carreras afines.

- Capacitaciones y fo cursos relacionadas cos la carrera.

Lugar de prestacion del servicio | Subgerencia de Obras Plblicas y Proyecto de Inversion

Duracion del Contrato Desde |a firma del contrato, hasta el 31/03/2018 (Renovable segun Presupuesto y desempefio).

8/.1,300.00 (Mil trecientos y 00/100 Soles, Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador).

Monto Referencial




¥

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE

COMISION EVALUADORA

PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL - CAS 2017

=

“Afio del Buen Servicio al Ciudadano®

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 007-2017-MPC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

“PROFESIONAL : ECONOMISTA”

GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de:

CANTIDAD PUESTO
01 PROFESIONAL : ECONOMISTA - RESPONSABLE DE LA UNIDAD FORMULADORA DE
PROYECTOS

2. Area Organica Usuaria
Subgerencia de Obras Publicas y Proyecto de Inversion

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia De Recursos Humanos

4. Base Legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Regimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
c. Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y la Ley N°© 29849,

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia - Acreditar experniencia laboral minima de 03 afios en el sector publico y/o privado.

Trabajo en equipo, Adaptabilidad.

Capacidad de planificacion, control y organizacion.
Capacidad de analisis, sintesis.

Competencias - Proactividad y dinamismo.

- Responsabilidad

Vocacion de Servicio.

Tolerancia a la presion, Confidencialidad.

'

Formacion Académica, grado Acreditar Titulo Universitario y/o Licenciatura en la carrera de Economia con habilitacion y
academico ylo nivel colegiatura.

Conocimientos para el puesto y/o cargo | - Conocimiento y dominio de ofimatica en el nivel Intermedio.

Cursos, Programas de Especializacion

ylo Diplomados - Diplomado en Formulacion y Evaluacion de Proyectos.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Dirigir y confrolar la programacion y ejecucion de acfividades a su cargo.

Emitir informes técnicos especializados.

- Analizar y/o evaluar los Estudios de Pre Inversion que le asigne la Gerencia de Obras.

- Elaborar los Perfiles de Proyectos asignados.

Asesorar y absolver consultas técnico-administrativas sobre la normatividad del &rea.

- Coordinar Con los Alcaldes delegados y/o directiva de Centros Poblados en los proyectos asignados.
- Ingresar los proyectos en el Banco de Proyectos del Ministerio de Economia y Finanzas (MEF).
Otras labores que disponga el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

'

i

CONDICIONES DETALLES

Lugar de prestacion del servicio | Subgerencia de Obras Plblicas y Proyecto de Inversion

Duracion del Contrato Desde la firma del contrato, hasta el 31/03/2018 (Renovable segin Presupuesto y desempefio).

S/. 2,500.00 (Dos Mil quinientos y 00/100 Soles, Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

Monto Referencial deduccion apicable al rabajador).

= pughimnes
Ay, Condoit



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE

COMISION EVALUADORA

PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL - CAS 2017

<

‘Afio del Buen Servicio al Ciudadano®

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 007-2017-MPC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

“PROFESIONAL : INGENIERO CIVIL — PROYECTISTA”

GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de:

CANTIDAD PUESTO

01 PROFESIONAL : INGENEIERO CIVIL PROYECTISTA

2. Area Organica Usuaria
Subgerencia de Obras Publicas y Proyecto de Inversion

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia De Recursos Humanos

4. Base Legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
¢. Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y la Ley N° 29849.

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia - Acreditar experiencia laboral minima de 03 afios en el sector publico y/o privado. p
- Trabajo en equipo, Adaptabilidad.
- Capacidad de planificacion, control y organizacion, o
- Capacidad de analisis, sintesis. %
Competencias Proactividad y dinamismo \:%"m &% :::ﬁiq&'"

Responsabilidad
Vocacion de Servicio.
Tolerancia a la presion, Confidencialidad.

Formacion Académica, grado : : P, e ” ;
académico ylo nivel - Acreditar Titulo Universitario en la carrera de Ingenieria Civil habilitado y colegiado.

Conocimientos para el puesto ylo cargo | - Conocimiento y dominio de ofimatica en el nivel Intermedio.

Cursos, Programas de Especializacion
ylo Diplomados

FUNCIONES DEL PUESTO:
- Coordinacion y ejecucion en la elaboracion de Proyectos de obras encomendadas por la gerencia y /o Subgerencia.
- Dirigir y controlar la programacion y ejecucion de actividades del area a su cargo.
- Asesorar y absolver consultas tecnico-administrativas sobre la normatividad del area.
- Elaboracion de Informes técnicos.
- Atender con celeridad de manera oportuna los expedientes de obras.
- Otras labores que disponga el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLES

Lugar de prestacion del servicio | Subgerencia de Obras Publicas y Proyecto de Inversion

G p;

i

- Diplomado en Formulacion Y Evaluacién de Proyectos.

Duracion del Contrato Desde la firma del confrato, hasta el 31/03/2018 (Renovable segln Presupuesto y desempefio).

. S/.2.500.00 (Dos Mil quinientos y 00/100 Soles, Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
Monta Relwenciel deduccion aplicable al trabajador).




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE

COMISION EVALUADORA

PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL - CAS 2017

“Afio del Buen Servicio al Ciudadano® .

@

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 007-2017-MPC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

“PROFESIONAL : INGENIERO CIVIL — LIQUIDADOR”

GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de:

CANTIDAD PUESTO

01 PROFESIONAL : INGENIERO CIVIL LIQUIDADOR

2. Area Organica Usuaria
Subgerencia de Obras Publicas y Proyecto de Inversion

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia De Recursos Humanos

4. Base Legal .
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
c. Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y la Ley N* 29849.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia - Acreditar experiencia lzboral minima de 03 afios en el sector publico y/o privado.

~ - Trabajo en equipo, Adaptabilidad.
- Capacidad de planificacion, control y organizacion.
- Capacidad de analisis, sintesis.

Competencias - Proactividad y dinamismo.

- Responsabilidad

- Vocacién de Servicio.

- Tolerancia a la presion, Confidencialidad.

V.

Formacién Académica, grado

académico ylo nivel - Acreditar Titulo Universitario en la carrera de Ingenieria Civil habilitado y colegiado.

Conocimientos para el puesto ylo cargo | - Conocimiento y dominio de ofimatica en el nivel Intermedio, Autocad y SIO.

FUNCIONES DEL PUESTO:

- Evaluar, Verificar y otorgar la conformidad de las Liguidaciones de Obras Publicas y Finver.
- Elaboracion de Informes técnicos especializados.

- Dirigir y controlar la programacion y ejecucion de actividades del area a su cargo.

- Asesorar y absolver consultas técnico-administrativas sobre la normatividad del area.

- Atender con celeridad de manera oportuna los expedientes de liquidacion.
- Otras funciones que disponga la Subgerencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES '  DETALLES

Lugar de prestacion del servicio | Subgerencia de Obras Publicas y Proyecto de Inversion

Duracién del Contrato Desde la firma del contrato, hasta el 31/03/2018 (Renovable segin Presupuesto y desempefio).

Monts Refeiencial $/. 2,500.00 (Dos Mil quinientos y 00/100 Soles, Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

deduccion aplicable al trabajador).
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE
COMISION EVALUADORA
PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL - CAS 2017

“Afo del Buen Servicio al Ciudadano”

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 007-2017-MPC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICI0S

“SECRETARIA”
l. GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de:
CANTIDAD PUESTO
01 SECRETARIA

2. Area Organica Usuaria
Subgerencia de Obras Privadas

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia De Recursos Humanos

4. Base Legal
a. Decreto Legislativo N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios
¢. Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y la Ley N° 29848.

Il.  PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE

Experiencia - Acreditar experiencia laboral minima de 03 afios en el sector publico y/o privado.
- Trabajo en equipo, Adaptabilidad.

- Capacidad de planificacion, control y organizacion.

- Capacidad de analisis, sintesis.

Competencias - Proactividad y dinamismo.

- Responsabilidad

- Vocacion de Serviclo.

- Tolerancia a la presion, Confidencialidad.

Formacion Académica, grado
acadéemico ylo nivel

Conocimientos para el puesto ylo cargo | - Conocimiento de la Ley N° 28030 y del Decreto Supremo N° 008-2013-Vivienda. |
Cursos, Programas de Especializacion | |

y/o Diplomados | = Capacitaciones en Gestion Publica.

lll.  FUNCIONES DEL PUESTO:
- Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, busqueda y archivar la documentacion de la subgerencia
- Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva.
- Emitir informes situacionales cada trimestre
- Clasificacion de los proyectos de licencia de construccion evaluados
- Participar en la programacion de actividades administrativos en reuniones y comisiones de frabajo.
- Coordinar reuniones y concertar citas.
- Llevar el archivo de documentacion clasificada.
- Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo pasivo.
- Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes.
- Coordinar la distribucion de materiales de oficina.
- Otras labores que disponga el jefe inmediato.

- Egresada de la carrera de Secretariado ylo carreras afines

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLES

Lugar de prestacion del servicio | Subgerencia de Obras Privadas

Duracion del Contrato ‘ Desde Ia firma del contrato, hasta el 31/03/2018 (Renovable segun Presupuesto y desempeno)

| S/.1.300.00 (Mil trecientos y 00/100 Soles, Incluye los montos y afiliaciones de ley. asi como toda deduccién

‘L Monto Referencial | aplicable al trabajador)




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE

COMISION EVALUADORA
PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL - CAS 2017

*Afio del Buen Servicio al Ciudadano®
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 007-2017-MPC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

“ASISTENTE DE SUBGERENCIA”

l. GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de:

CANTIDAD PUESTO
01 ASISTENTE DE SUBGERENCIA
2. Area Organica Usuaria
Subgerencia de Obras Privadas

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia De Recursos Humanos

4. Base Legal
a. Decreto Legislativo N°® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
c. Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y la Ley N® 29849.

Il.  PERFIL DEL PUESTO I

REQUISITOS DETALLE

Acreditar experiencia laboral minima de 03 anos en el sector publico y/o privado.
Trabajo en eguipo, Adaptabilidad.

Capacidad de planificacion, control y organizacion.

- Capacidad de analisis, sintesis.

Competencias - Proactividad y dinamismo.

- Responsabilidad

Vacacion de Servicio.

Tolerancia a la presion, Confidencialidad.

Experiencia

i

i

Formacion Académica, grado académice - Acreditar estudios Universitarios y/o Bachiller en la carrera de Ingenieria y/o arquitectura.

ylo nivel

Conocimientos para el puesto y/o cargo - Conocimiento de la Ley N° 23090 y del Decreto Supremo N° 008-2013-Vivienda.
Cursos, Programas de Especializacion o g AR

ylo Diplomados - Capacitaciones en Gestion Publica.

lil. FUNCIONES DEL PUESTO:
- Inspeccion Tecnica.
- Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion, verificacion del movimiento documentario dentro de las
funciones de su competencia.
- Asesorar y absolver consultas técnico-administrativas sobre la normatividad del area.
- Dingir y controlar la programacion y ejecucion de actividades del area a su cargo.
- Verificacion de los proyectos de licencia de construccion en el CAD.
- Emitir informes situacionales de forma, diaria, mensual y/o trimestral de acuerdo a lo indicado por el jefe inmediato.
- Confeccionar cuadros, resiimenes, formatos, cuestionarios y comisiones de trabajo.
- Absolver consultas de caracter tecnico del area de competencia.
- Participar en la programacion de actividades técnicos administrativas en reuniones y comisiones de trabajo.
- Otras labores que disponga el jefe inmediato.

IV.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLES

Lugar de prestacion del servicio | Subgerencia de Obras Privadas.

Duracién del Contrato Desde la firma del contrato, hasta el 31/03/2018 (Renovable segun Presupuesto y desempefio).

S/. 2,300.00 (Dos Mil trescientos y 00/100 Soles, Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador).

Monto Referencial
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE

COMISION EVALUADORA

PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL - CAS 2017

“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 007-2017-MPC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

“SECRETARIA”
GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de:
CANTIDAD PUESTO
01 SECRETARIA

2. Area Organica Usuaria
Subgerencia de Planeamiento, Control Urbano y Catastro.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia De Recursos Humanos

4, Base Legal
a, Decreto Legislativo N® 1057, que regula el Reégimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios,
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que reguia el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Senvicios.
c. Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 085-2011-PCM y la Ley N° 29849,

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE

Experiencia - Acreditar experiencia laboral minima de 02 afios en el sector publico y/o privada.
- Trabajo en equipo, Adaptabilidad.

- Capacidad de planificacion, control y organizacion.

- Capacidad de analisis, sintesis,

Competencias - Proactividad y dinamismo,

- Responsabilidad

- Vocacicn de Servicio,

- Toleranciz a la presion, Confidencialidad.

| Formacién Académica, grado
academico y/o nivel
Conocimientos para el puesto ylo cargo | - Conocimiento y manejo de ofimatica en el nivel basico.
Cursos, Programas de Especializacion
ylo Diplomados

FUNCIONES DEL PUESTO:

- Revisar y preparar la documentacidn para la firma respectiva,

- Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

- Tomar dictado en reuniones y conferencias, digitalizar documentos variados
- Coordinar reuniones y concertar citas.

- Llevar el archivo de documentacion clasificada.

- Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo pasivo.
- Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes

- Coordinar la distribucion de materiales de oficina.

- Cumplir con las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato

- Otras labores que disponga el jefe inmediato.

Egresada de la carrera de Secretariado y/o carreras afines

Capacitaciones relacionadas con la carrera.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLES

Lugar de prestacion del servicio | Subgerencia de Planeamiento, Control Urbano y Catastro.

Duracion del Contrato Desde la firma del contrato, hasta el 31/03/2018 (Renovable segun Presupuesto y desempeno).

S/, 1,300.00 (Ml trecientos y 00/100 Scles; Incluye los mantes y afiliaciones de ley. asi como toda deduccion

Mante Refereriial aplicable al trabajadar)
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE
COMISION EVALUADORA
PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL - CAS 2017

‘Ano del Buen Servicio al Ciudadano®

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 007-2017-MPC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

“ASISTENTE ADMINISTRATIVO”
l. GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de:
CANTIDAD PUESTO
01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO — COORDINADOR DE COFOPRI

2. Area Organica Usuaria
Subgerencia de Planeamiento, Control Urbano y Catastro.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia De Recursos Humanos

4. Base Legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
¢. Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y la Ley N° 29849.

Il.  PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Experiencia - Acreditar experiencia laboral minima de 02 afios en el sector piblico y/o privado.
- Trabajo en equipo, Adaptabilidad.
- Capacidad de planificacion, control y organizacion.
- Capacidad de analisis, sintesis.
Competencias - Proactividad y dinamismo.
- Responsabilidad
- Vocacion de Servicio.
- Tolerancia a la presion, Confidencialidad.

Formacion Acadamica, grade - Acreditar Bachiller de la Carrera de Administracion y/o afines.

académico ylo nivel

A - Conocimiento y manejo de ofimatica en el nivel intermedio, Autocad, topografia, y tramites
Conocimientos para el puesto ylo cargo sikTnistaG.
Cursos, Programas de Especializacion | - Capacitaciones de la Ley N° 29090, Reglamento Nacional de Edificaciones y otras relacionados con
ylo Diplomados la carrera.

.  FUNCIONES DEL PUESTO:

Analizar Normas Técnicas y proponer las mejoras de los procedimientos.

Analizar y emitir opinion Técnica sobre expedientes dentro de su competencia.

Analizar e interpretar cuadros, diagramas y ofros similares.

Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad siguiendo instrucciones generales.
Participar en Comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad.

Ejecutar labores de capacitacion de corresponder segun la necesidad del area.

Otfras labores que disponga el jefe inmediato.

0

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES ' DETALLES

Lugar de prestacién del servicio | Subgerencia de Planeamiento, Control Urbano y Catastro.

Duracion del Contrato Desde la firma del contrato, hasta el 31/03/2018 (Renovable segiin Presupuesto y desempefio).

$/.2,000.00 (Dos Mil y 00/100 Soles, Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador).

Monto Referencial
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE

COMISION EVALUADORA

PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL - CAS 2017

M.

“Ano del Buen Servicio al Ciudadano®

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 007-2017-MPC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de:

“AUXILIAR”

CANTIDAD

PUESTO

01

AUXILIAR - OFICINA DE COORDINACION COFOPRI

2. Area Organica Usuaria

Subgerencia de Planeamiento, Control Urbano y Catastro.
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia De Recursos Humanos

4. Base Legal

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decrefo Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
¢. Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y la Ley N° 29849.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia

- Acreditar experiencia laboral minima de 01 afos en el sector publico y/o privado.

Competencias

- Trabajo en equipo, Adaptabilidad.

- Capacidad de planificacidn, control y organizacion.
- Capacidad de analisis, sintesis.

- Proactividad y dinamismo,

- Responsabilidad

- Vocacion de Servicio.

- Tolerancia a la presion, Confidencialidad.

Formacion Académica, grado
académico ylo nivel

- Acreditar Estudios Técnica Basica egresado de la carrera de Computacion e informatica.

Conocimientos para el puesto ylo cargo | - Conocimiento y manejo de ofimatica en el nivel basico.

ylo Diplomados

Cursos, Programas de Especializacion

- Capacitaciones de Gestion Publica.

FUNCIONES DEL PUESTO:

"

Ejecutar actividades de Recepcion , clasificacion, registro, distribucion y archivo de documentos técnicos..
Ejecutar y Verificar la actualizacion de registros y documentos técnicos en el area asignada y dentro de su competencia.
Coordinar actividades administrativas.

Analizar Expedientes Técnicos Sencillos y emitir informes preliminares.

Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones.

- Apoyar en la programacion de actividades técnicas administrativas y en reuniones de trabajo.
- Verificar el Cumplimiento de disposiciones y procedimientos.

- Otras labores que disponga el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Lugar de prestacion del servicio | Subgerencia de Planeamiento, Control Urbano y Catastro.

Duracion del Contrato Desde la fima del contrato, hasta el 31/03/2018 (Renovable segiin Presupuesto y desempefio).

Monto Referencial

trabajador).

§S/.1,000.00 (Mil y D0/100 Soles, Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE
COMISICN EVALUADORA

PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL - CAS 2017
‘Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 007-2017-MPC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVIC10S

“SECRETARIA”
GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de:
} CANTIDAD PUESTO |
i 01 SECRETARIA |

2. Area Organica Usuaria
Gerencia de Servicios a la Ciudad y Gestion Ambiental.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia De Recursos Humanos

4, Base Legal
a. Decreto Legislativo N* 1057, que regula el Regimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios,
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Regimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
¢. Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y la Ley N° 29849

Il.  PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Experiencia - Acreditar expeniencia laboral minima de 01 afio en el sector publico y/o privado.
- Trabajo en equipo, Adaptabilidad.
- Capacidad de planificacion, control y organizacion.
| - Capacidad de analisis, sintesis.
Competencias | - Proactividad y dinamismo |
- Responsabilidad
- Yocacion de Servicio,
- Tolerancia a Ia presion, Confidencialidad.

Formacion Académica, grado
académico ylo nivel
Conocimientos para el puesto ylo cargo | - Conocimients y manejo de ofimatica en el nivel basico
Cursos, Programas de Especializacion
ylo Diplomados

. FUNCIONES DEL PUESTO:

Recepeianar, clasificar, registrar, distribuir, busgueda y archivar la documentacion de la Gerencia
Redactar y digitar toda tipo de documentos que le sean encargados
Ordenar los archivos de resoluciones, informes, requerimientos, memorandums, cartas, certificados. etc
Manejo de archivo de documentos enviados y recibidos

- Efectuar llamadas telefonicas vy concertar citas.

- Velar por Iz seguridad y conservacién de documentos.

- Mantener lz existencia de utiles de oficina y encargarse de su distribucion.

- Asistir al mejor funcionamiento de la oficina

- Qrientacion y trato amable al administrado y publico usuario

- QOtras Iabores que disponga la Gerencia.

|

) |

Egresada de la carrera de Secretariado y/o carreras afines |
|

|

Capacitaciones relacionadas con la carrera. |

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLES

Gerencia de Servicios a la Ciudad y Gestion Ambiental.

Lugar de prestacion del servicio

Duracion del Contrato | Desde |a firma del contrato, hasta el 31/03/2018 (Renovable segun Presupuesto y desempefio),

f S/.1,300.00 (Mil trecientos y 00/100 Soles, Incluye los montos v afiliaciones de ley. asi como toda deduccion
aplicable al trabajadoar).

=
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE

COMISION EVALUADORA
PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL - CAS 2017

“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 007-2017-MPC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

“CHOFER”

L GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de:

CANTIDAD PUESTO

01 CHOFER
2. Area Organica Usuaria

Subgerencia de Gestion Ambiental.
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Subgerencia De Recursos Humanos

4. Base Legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
¢. Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y la Ley N°* 29849,

Il.  PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE

Experiencia - Acreditar experiencia laboral minima de 02 afios en el sector publico y/o privado.
- Trabajo en equipo, Adaptabilidad.

- Capacidad de planificacion, control y organizacion.

- Capacidad de analisis, sintesis.

Competencias - Proactividad y dinamismo.

- Responsabilidad

- Vocacion de Servicio.

- Tolerancia a la presion, Confidencialidad.

Formacién Académica, grado

académico ylo nivel - Acreditar Estudios Secundarios completos.

- Conocimiento en mecanica y mantenimiento de Camion Cistema.
- Tener conocimiento del reglamento de transito.
Otros Aspectos Complementarios - Licencia de Conducir profesional : A-ll b

lll. FUNCIONES DEL PUESTO:

- Conducir el Camion cisterna para realizar el abastecimiento de agua potable y no potable, para el riego de las calles, parque y jardines en todas
las rutas de la jurisdiccion del Distrito de San Vicente.

- Informar sobre el estado y las condiciones del vehiculo a su cargo antes y después de salir de realizar el abastecimiento de agua potable y no
potable para el riego de las calles, mediante la BITACORA.

- Realizar el mantenimiento de primer escalafon del vehiculo a su cargo como son: verificacion del nivel de aceite, agua, limpieza del filtro de aire,
el nivel de presion de los neumaticos.

- Informar al jefe inmediato los desperfectos mecanicos que pueda tener el vehiculo a cargo para su inmediata reparacion.

- Mantener impio el camion cistema.

- Otras labores que disponga la subgerencia.

Conocimientos para el puesto ylo cargo

IV.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLES

Lugar de prestacion del servicio | Gerencia de Servicios a la Ciudad y Gestion Ambiental.

Duracion del Contrato Desde Ia firma del contrato, hasta el 31/03/2018 (Renovable segin Presupuesto y desempefia).

S/.1,700.00 (Mil setecientos y 00/100 Soles, Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajader).

Monto Referencial
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE

COMISION EVALUADORA

PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL - CAS 2017

IV.

“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 007-2017-MPC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

“SECRETARIA”
GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de:
CANTIDAD PUESTO
01 SECRETARIA

2. Area Organica Usuaria
Gerencia de Desarrollo Social y Humano

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia De Recursos Humanos

4. Base Legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Regimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios
b. Reglamento del Decreto Legislative N° 1057 gue regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
c. Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificada por Decreto Supremo N° 065-2011-PCMy la Ley N° 29849

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia - Acreditar experiencia laboral en el sector publico o privado minimo 2 afios.

- Trabajo en equipo, Adaptabilidad.
- Capacidad de planificacion, contral y organizacion

| - Capacidad de analisis, sintesis.

. Competencias - Proactividad y dinamismo.

- Responsabilidad

- Vocacion de Servicio.

- Tolerancia 2 la presion, Confidencialidad.

Formacion Academica, grado

- . - Eg d la camm Cl ado y/o carreras afin
académico ylo nivel Egresada de la carrera de Secretanado y/o carreras afines

| Conocimientos para el puesto ylo cargo | - Conocimiento de redaccion y manejo de archive. ofimatica en el nivel basico

Cursos, Programas de Especializacion

x Capactaciones relacionadas 2 la carrera.
ylo Diplomados e eoone

FUNCIONES DEL PUESTO:

- Tomar dictado y digitalizar documentos variados

- Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas

- Efectuar llamadas telefonicas y concertar citas.

- Velar por la sequridad y conservacion de documentos.

- Mantener la existencia de Utiles de oficina y encargarse de su distribucion.

- Orientar al publico en general sobre gestiones & realizar y situacion de documentos.
- Cumplir con las demas funciones asignadas por el Jete Inmediato

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

[ CONDICIONES DETALLES

Lugar de prestacion del servicio | Gerenciza de Desarrollo Social y Humano

Duracion del Contrato _
desempeno)

Monto Referencial

como toda deduccion aplicable al trabajador).

Desde la firma del contrato, hasta el 31/03/2018 (Renovable segin Presupuesto y

S/.1,300.00 (Mil trecientos y 00/100 Soles, Incluye los montos y &filiaciones de ley, asi




#

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE

COMISION EVALUADORA

PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL - CAS 2017

“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 007-2017-MPC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

“PROFESIONAL PARA EL CENTRO INTEGRAL DEL ADULTO MAYOR*

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de:

CANTIDAD i PUESTO

01 PROFESIONAL PARA EL CENTRO INTEGRAL DEL ADULTO MAYOR
2. Area Organica Usuaria '
Subgerencia de Promocion y Desarrollo de la Mujer, Salud, Bienestar Social y Centro Integral de Atencion al Adulto Mayor - CIAM

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion -
Sub Gerencia de Recursos Humanos.

4, Base Legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
c. Decreto Supremo N°075-2008-PCM, madificada por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y la Ley N° 29849,

PERFIL DEL PUESTO k : :
REQUISITOS DETALLE g e
Experiencia - Acreditar experiencia laboral minima de 01 afio en el sector publico y/o privado.
- Trabajo en equipo, Adaptabilidad.
- Capacidad de planificacion, control y organizacion.
Competencias - Capacidad de analisis, sintesis.

Proactividad y dinamismo.
Vocacion de Servicio.
Tolerancia a la presian, Confidencialidad.

Formacion Académica, grado
académico ylo nivel
Conocimientos para el puesto
ylo cargo

Cursos, Programas de
Especializacion ylo Diplomados

- Acreditar THulo de Licenciada en Enfermeria, Asistenta Social y/o carreras afines.

- Conocimiento y dominio de ofimatica en el nivel basico.

- Diplomado en Salud Comunitaria.

FUNCIONES DEL PUESTO:

- Coordinacian y supervision de los programas sociales a ejecutarse para el Centro Integral del Adulto Mayor.

- Atencion integral en los procesos de promocion, prevencion y rehabilitacion de la salud a integrantes del Centro Integral del Adulto Mayor.
- Ejecucion de los servicios y actividades promocionales dirigidas al Adulto Mayaor,

- Coordinacion y ejecucion del programa social de charlas de salud comunitaria e integrantes del Centro Integral del Adulto Mayor y Grupo familiar.
- Desarrollar campanas de promacion del Buen trato y Derechos del Adulto Mayor.

- Otras funciones que disponga la Sub Gerencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES : DETALLES

Subgerencia de Promocion y Desarrollo de la Mujer, Salud, Bienestar Social y Centro Integral de
Atencién al Adulto Mayor - CIAM,

Lugar de prestacion del servicio

Duracién del Contrato Desde la firma del contrato, hasta el 31/03/2018 (Renovable segun Presupuesto y desempeiio).

Monto Referencial S/. 1,500.00 (Mil, quinientes y 00/100 Soles, Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

deduccién aplicable al trabajader).
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE
COMISION EVALUADORA
PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL - CAS 2017 I

“Ario del Buen Servicio al Ciudadano”

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 007-2017-MPC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

“PROFESIONAL : PSICOLOGO"

l. GENERALIDADES '

1. Objeto de la convocatoria |
Contratar los servicios de:

CANTIDAD PUESTO

01 PROFESIONAL PSICOLOGO - RESPONSABLE DE DEMUNA
2. Area Organica Usuaria
Demuna de la Subgerencia de Promocion y Desarrollo de la Mujer, Salud, Bienestar Social y Centro Integral de Atencion al Adulto Mayor - CIAM

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Sub Gerencia de Recursos Humanos.

4. Base Legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Regimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
{/\ b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
¢. Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y la Ley N* 29849,

IIl.  PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Experiencia Acreditar experiencia laboral minima de 03 afios en el sector publico y/o privado.
Trabajo en equipo, Adaptabilidad.
Capacidad de planificacion, control y organizacion.
Capacidad de analisis, sintesis.
Proactividad y dinamismo.
- Vocacion de Servicio.
Tolerancia a la presion, Confidencialidad.

i

'

Competencias

Formacion Academica, grado
académico ylo nivel
Conocimientos para el puesto
ylo cargo

Cursos, Programas de
Especializacion y/o Diplomados

Acreditar ser Licenciado en la camrera de Psicologia.

Conocimiento y dominio de ofimatica en el nivel intermedio.

Capacitaciones relacionadas con la camera.

Il.  FUNCIONES DEL PUESTO:

Recepcion de casos de la salud mental.

- Evaluacion Psicologica a los nifios, nifias, adolescentes y padres de familia.

- Orientacion, consejeria a los acuden a la conciliacion en alimentos, tenencia y régimen de visitas.

(\, - Apoyo Psicologico, terapias de familia de parejas y grupal seguin el caso.

- Evaluacion psicologica a través del juego en el espacio ludico.

- Escuela para padres en las diferentes |IEP de la Provincia de Cafiete.

- Planificar, proyectar y ejecutar acciones relacionadas a la Demuna.

- Planificar y ejecutar charlas y talleres en las instituciones educativas a nivel de la provincia de Cafiete.

- Seguimientos de casos y derivacion segun los casos del publico.

- Ejecutar trabajos articulados con ofras entidades del estado y privado.

- Efectuar evaluaciones psicologicas cuando lo requiera la subgerencia de recursos Humanos de la Municipalidad Provincial de Cafiete, para los
procesos de seleccion de personal en diversas modalidades de contratacion.

- Otras funciones que disponga la Sub Gerencia.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Subgerencia de Promocion y Desarrolio de la Mujer, Salud, Bienestar Social y Centro Integral de
Atencion al Adulto Mayor - CIAM.

Duracion del Contrato Desde la fima del contrato, hasta el 31/03/2018 (Renovable segin Presupuesto y desempefio).

Sl 2,DDU.Dﬂ (Dos Mil, y 00/100 Soles, Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador).

Lugar de prestacion del servicio

Monto Referencial




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE

COMISION EVALUADORA
PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL - CAS 2017

‘Afo del Buen Servicio al Ciudadano®

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 007-2017-MPC ‘

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

“SECRETARIA”
L. GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de:
CANTIDAD PUESTO '
01 SECRETARIA

2. Area Organica Usuaria

Demuna de la Subgerencia de Promocion y Desarrollo de la Mujer, Salud, Bienestar Social y Centro Integral de Atencion al Adulto Mayor - CIAM
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Subgerencia De Recursos Humanos

_ 4, Base Legal
(—\ b a. Decreto Legislativo N°® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N® 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios. |
¢. Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y la Ley N° 29848, [

Il.  PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE

Experiencia - Acreditar experiencia laboral en el sector publico o privado minimo 2 afios.
Trabajo en equipo, Adaptabilidad.

Capacidad de planificacion, control y organizacion.

Capacidad de analisis, sintesis.

Competencias - Proactividad y dinamismo.

- Responsabilidad

Vocacion de Servicio.

Tolerancia a la presion, Confidencialidad.

Formacion Académica, grado
académico ylo nivel

Conocimientos para el puesto ylo cargo
Cursos, Programas de Especializacion
ylo Diplomados

lii. FUNCIONES DEL PUESTO:

- Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, bisqueda y archivar la documentacion de la oficina.
- Tomar dictado y digitalizar documentos variados.

f\, - Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.
- Efectuar llamadas telefonicas y concertar citas.
- Velar por la seguridad y conservacion de documentos.
- Mantener la existencia de Utiles de oficina y encargarse de su distribucion.
- Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y situacion de documentos.
- Cumplir con las demas funciones asignadas por e! Jefe Inmediato.

Acreditar Titulo de Estudios Técnico Superior en la carrera de Secretariado.

Conocimiento de redaccion y manejo de archivo, ofimatica en el nivel basico.

- Capacitaciones relacionadas a la camera.

IV.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Demuna de l2 Subgerencia de Promocion y Desarrollo de Iz Mujer, Salud, Bienestar Social
y Centro Integral de Atencion al Adulto Mayor - CIAM

Desde la firma del contrato, hasta el 31/03/2018 (Renovable segln Presupuesto y
desempefio).

S/. 1,300.00 (Mil trecientos y 00/100 Soles, Incluye los montos y Afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador).

Lugar de prestacion del servicio

Duracion del Contrato

Monto Referencial
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE

COMISION EVALUADORA

PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL - CAS 2017

“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 007-2017-MPC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

“COORDINAR DE OMAPED”

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de:

CANTIDAD PUESTO
01 COORDINADOR DE OMAPED

2. Area Organica Usuaria

Omaped de la Subgerencia de Promocion y Desarrollo de la Mujer, Salud, Bienestar Social y Centro Integral de Atencion al Adulto Mayor - CIAM
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Subgerencia De Recursos Humanos

4. Base Legal
a. Decreto Legislativo N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N® 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
¢. Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y la Ley N® 29849.

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia - Acreditar experiencia laboral en el sector publico o privado minime 2 afios.
- Trabajo en equipo, Adaptabilidad.
- Capacidad de planificacion, control y organizacion.
- Capacidad de analisis, sintesis.
Competencias - Proactividad y dinamismo.

Responsabilidad

- Vocacion de Servicio.

Tolerancia a la presion, Confidencialidad.

Formacion Académica, grado Acreditar estudios Técnico Superior en la carrera de Administracion y/o estudios Universitarios de
académico ylo nivel la carrera de Psicologia.

Conocimientos para el puesto ylo cargo Conocimiento de programas de Bienestar Social.

Cursos, Programas de Especializacion
ylo Diplomados

FUNCIONES DEL PUESTO:

Coordinar, supervisar y evaluar las politicas y programas locales sobre cuestiones relativas a la Discapacidad.

- Coordinar y supervisar la ejecucion de los planes y programas nacionales en materia de Discapacidad.

- Promover y organizar los procesos de consulta de caracter local.

Promover y ejecutar campafias para la toma de conciencia sobre el respeto de la persona con Discapacidad.

- Difundir informacién sobre cuestiones relacionadas a la discapacidad, el respeto de sus derechos y su dignidad y la responsabilidad del estado y la
sociedad para con ella.

- Supervisar el cumplimiento de lo dispuesto en la presente ley en el ambito de su competencia y denunciar su incumplimiento ante el organo
administrativo competente. g

- Administrar el registro municipal de la Persona con Discapacidad en el ambito de su jurisdiccion.
Prestar apoyo técnico sobre cuestiones relacionadas a la discapacidad a diferentes entidades.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Omaped de la Subgerencia de Promocion y Desarrollo de la Mujer, Salud, Bienestar Social |
y Centro Integral de Atencién al Adulto Mayor - CIAM

Capacitaciones relacionadas  la camrera.

'

Lugar de prestacion del servicio

Desde la fima del contrato, hasta el 31/03/2018 (Renovable segin Presupuesto y
desempeno).

S/. 1,500.00 (Mil quinientos y 00/100 Soles, Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador).

Duracion del Contrato

Monto Referencial




®

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE

COMISION EVALUADORA

PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL - CAS 2017

1.

“Ano del Buen Servicio al Ciudadano”

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 007-2017-MPC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

“SECRETARIA”
GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de:
CANTIDAD PUESTO
01 SECRETARIA

2. Area Organica Usuaria

Omaped de Iz Subgerencia de Promocion y Desarrollo de la Mujer, Salud, Bienestar Social y €entro Integral de Atencion al Adulto Mayor - CIAM
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Subgerencia De Recursos Humanos

4. Base Legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Regimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
¢. Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 0685-2011-PCM y la Ley N° 26849.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Experiencia - Acreditar experiencia laboral en el sector publico o privado minima 2 afios.
- Trabajo en equipo, Adaptabilidad.
- Capacidad de planificacion, control y organizacion

- Capacidad de analisis, sintesis.

Competencias - Proactividad y dinamismo
- Responsabilidad
| - Vocacion de Servicio
| - Tolerancia a la presion, Confidencialidad

Formacion Académica, grado | ;
o : ’ - £ /]
académico ylo nivel | - Egresada de la camera de Secretaniado ylo carreras afines

. Conocimientos para el puesto y/o cargo - Conocimiento de redaccion y maneio de archivo. ofimatica en el nivel basico
| Cursos, Programas de Especializacion | o )
i - itaciones relacionadas a la carrera.
E y/o Diplomados Capacitaciones relacio '

FUNCIONES DEL PUESTO:

- Recepcionar. clasificar, registrar, distribuir, busqueda y archivar la documentacion de la cficina
- Tomar dictado y digitalizar documentos variados.

- Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

- Efectuar llamadas telefonicas y concertar citas.

- Velar por la seguridad y conservacion de documentos.

- Mantener la existencia de Utiles de oficina y encargarse de su distribucion.

- Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y situacion de documentos.

- Cumplir con las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

| CONDICIONES DETALLES "
Omaped de la Subgerencia de Promocion y Desarrollo de la Mujer. Salud. Bienestar |
Social y Centro Integral de Atencion al Adulto Mayor - CIAM

Desde Iz firma del contrato, hasta el 31/03/2018 (Renovable segun Presupuesto y
desempenio).

S/. 1,300.00 (Mil trecientos y 00/100 Soles, Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador).

Lugar de prestacion del servicio

Duracion del Contrato

! Monto Referencial




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE

COMISION EVALUADORA
PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL - CAS 2017

“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 007-2017-MPC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

“AUXILIAR”
l. GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de:
CANTIDAD PUESTO
01 AUXILIAR

2. Area Orgénica Usuaria
Subgerencia de Programas Sociales y Alimentarios

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia De Recursos Humanos

4. Base Legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
¢. Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y la Ley N° 29849.

V1. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE

Experiencia - Acreditar experiencia laboral en el sector publico o privado minimo 1 afio.
Trabajo en equipo, Adaptabilidad.

- Capacidad de planificacion, control y organizacion.

- Capacidad de analisis, sintesis.

Competencias - Proactividad y dinamismo.

Responsabilidad

- Vocacion de Servicio.

Tolerancia a la presion, Confidencialidad.

'

Formacion Académica, grado
académico ylo nivel

Conocimientos para el puesto y/o cargo
Cursos, Programas de Especializacion
ylo Diplomados

lll. FUNCIONES DEL PUESTO:

Programar y ejecutar acciones de DISTRIBUCION de alimentos a los centros de atencion de los programas de asistencia alimentaria en los 16
distritos de la Provincia de Canete.
Programar y ejecutar acciones de SUPERVISION a los centros de atencion de los programas sociales de asistencia Comedores y- Vasos de
Leche.

- Apoyo en el mantenimiento del local de almacen de la subgerencia de Programas Sociales y Alimentario.

- Armado y entrega de canastas del Programa del PAN TBC en los 16 distritos de la Provincia de Canete.

- Apoyo en la distribucion de documentos a las diversas areas de la MPC.

- Orientar al publico en general de los centros de atencion de los programas de asistencia alimentarias.

- Cumplir con las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato.

Acreditar Estudios Secundarios Completos.

Conacimiento de dispositivos y normas en materia de programas sociales.

- Capacitaciones basicas diversas.

IV.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLES

Lugar de prestacion del servicio | Subgerencia de Programas Sociales y Alimentarios

Desde la firma del contrato, hasta el 31/03/2018 (Renovable segin Presupuesto y
desempefio).

S/.1,000.00 (Mil y 00/100 Soles, Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador).

Duracién del Contrato

Monto Referencial




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE

COMISION EVALUADORA
PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL - CAS 2017

“Ano del Buen Servicio al Ciudadano™

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 007-2017-MPC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

“TECNICO ADMINISTRATIVO”
. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de:

CANTIDAD PUESTO
01 TECNICO ADMINISTRATIVO

2. Area Orgénica Usuaria
Subgerencia de Programas Sociales y Alimentarios

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia De Recursos Humanos

4. Base Legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N°® 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
¢. Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y la Ley N°® 29849.

Il.  PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE

Experiencia - Acreditar experiencia laboral en el sector publico o privado minimo 2 afios.
- Trabajo en equipo, Adaptabilidad.
- (Capacidad de planificacion, control y organizacion.
- (Capacidad de analisis, sintesis.

Competencias - Proactividad y dinamismo.

- Responsabilidad
- Vocacion de Servicio.
- Tolerancia a la presion, Confidencialidad.

Formacion Académica, grado

académico ylo nivel - Acreditar Estudios Técnico Superior egresado de la camera de Computacion e Informatica.

- Tener conocimiento de las disposiciones legales, ordenanzas y ofros dispositivos legales en materia

Conpommbenin para sl pousts yio catgn de administracion de programas sociales.

Cursos, Programas de Especializacion
ylo Diplomados

lll.  FUNCIONES DEL PUESTO:

- Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion, verificacion y archivo del movimiento documentario.

- Recoger informacion y apoyar en la formulacion y/o modificacion de normas y procedimientos técnicos.

- Emitir opinion técnica de expedientes.

- Ejecutar procesos técnicos.

- Dar informacion relativa al area de su competencia.

- Mantener actualizado la data de los registros Unicos de beneficiarios de los Programas sociales de asistencia sociales alimentaria, para ser remitidos
oporiunamente a las entidades del Estado como son: El Ministerio de Desarrollo e Inclusion social (MIDIS) y el Instituto Nacional de Estadistica (INEI).

- Recepcionar y registrar semestralmente en el padron de beneficiarios, en coordinacion con el responsable de la Unidad Local de Focalizacion y
presidentas de los Comedores populares y Comités de Vaso de Leche, Ia data de los beneficiarios de los programas sociales de asistencia alimentania.

- Trasladar la data de los Padrones de Beneficiarios de los programas sociales de asistencia alimentaria al Aplicativo informético de Registro Unico de
Beneficiario. )

- Realizar la programacion mensual de distribucién de alimentos a los centros de atencion de los programas saciales de asistencia alimentaria.

- Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos

- Ofras labores que disponga el Jefe Inmediato.

- Capacitaciones diversas.

IV.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES _ DETALLES

Lugar de prestacion del servicio | Subgerencia de Programas Sociales y Alimentarios

Desde la firma del contrato, hastael 31/03/2018 (Renovable segun Presupuesto y
desempefio).

S/.1,500.00 (Mil quinientos y 00/100 Soles, Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador).

Duracion del Contrato

Monto Referencial




%

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE
COMISION EVALUADORA
PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL - CAS 2017

“Ano del Buen Servicio al Ciudadano® $

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 007-2017-MPC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

“SECRETARIA”
i GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de:
CANTIDAD PUESTO
01 SECRETARIA

2. Area Organica Usuaria
Subgerencia de Participacion Ciudadana

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Subgerencia De Recursos Humanos

4. Base Legal
a. Decreto Legislativo N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
["‘- N b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
¢. Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y la Ley N® 29849,

Il.  PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia - Acreditar experiencia laboral en el sector publico o privado minimo 3 afios.

Trabajo en equipo, Adaptabilidad.

Capacidad de planificacion, control y organizacion.
Capacidad de analisis, sintesis.

Proactividad y dinamismo.

Responsabilidad

- Vocacion de Senvicio.

Tolerancia a la presion, Confidencialidad.

0

'

Competencias

Formacion Académica, grado

'

Titulo de Estudios Técnico Superior en la carrera de Secretanado.

academico ylo nivel

Conocimientos para el puesto ylo cargo | - Conocimiento de redaccion y manejo de archivo, ofimatica en el nivel basico.
Cursos, Programas de Especializacion o o ;

ylo Diplomados - Capacitaciones de Gestion Publica y/o relacionadas con la carrera.

lil.  FUNCIONES DEL PUESTO:

- Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, busqueda y archivar la documentacion de la oficina.
- Tomar dictado y digitalizar documentos variados.
- Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

fal) - Efectuar llamadas telefonicas y concertar citas.
- Velar por la sequridad y conservacion de documentos.
- Mantener la existencia de Utiles de oficina y encargarse de su distribucion.
- Orientar al plblico en general sobre gestiones a realizar y situacion de documentos.
- Cumplir con las demas funciones asignadas por el Jefe inmediato.

IV.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Lugar de prestacién del servicio | Subgerencia de Participacion Ciudadana

Desde |a firma del contrato, hasta el 31/03/2018 (Renovable segun Presupuesto y

Duracion del Contrato =
. desemperio).

S/. 1,300.00 (Mil trecientos y 00/100 Soles, Incluye los montos y &filiaciones de ley, asi

orstn Reforsacil como toda deduccion aplicable al trabajador).




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE

COMISION EVALUADORA

PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL - CAS 2017

‘Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 007-2017-MPC
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

“TECNICO ADMINISTRATIVO”

GENERALIDADES

1.

Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de:

CANTIDAD PUESTO

01 TECNICO ADMINISTRATIVO

2.

Area Organica Usuaria
Subgerencia de Transportes y Transito

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Subgerencia De Recursos Humanos

4, Base Legal

P

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
c. Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y la Ley N° 29849,

ERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS : DETALLE

Experiencia - Acreditar experiencia en el sector publico minimo 2 afios.

- Trabajo en equipo, Adaptabilidad.

- Capacidad de planificacion, control y organizacion.
- Capacidad de analisis, sintesis.

Competencias - Proactividad y dinamismo.

- Responsabilidad

- Vocacion de Servicio.

- Tolerancia a la presion, Confidencialidad.

Formacion Académica, grado - Acreditar Estudios Técnicos Superior y/o Universitario en Derecho, Administracion o afines para la
académico y/o nivel formacion profesional.

- Conocimiento y dominio de ofimatica en el nivel basico.
Conocimientos para el puesto ylo cargo | - Las Disposiciones Legales, Ordenanzas y otros dispositivos en materia de Transporte y Transito.

Cursos, Programas de Especializacién
y/o Diplomados

- Capacitaciones y/o cursos relacionados en materia de Transportes.

F

UNCIONES DEL PUESTO:
Apoyo en la Organizacion del Despacho de la Subgerencia.

- Registro en la base de datos del Aplicativo de TUC e impresion para su distribucion.

- Busqueda de Expedientes y/o documentos recepcionados en la Sub Gerencia,
- Ordenamiento y manejo del Archivo de documentos emitidos y recibidos asl como las Resoluciones, Ordenanzas, Decretos, In

- Recoger informacion y apoyar en Ia formulacion ylo modificacion de normas y procedimientos técnicos.

- Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.

- Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales o equipos, solicitando su reposicion.
- Elaborar informes sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su competencia.

- Orientacion, atencion y buen trato al administrado y publico usuario.

- Otras labores encomendadas por el Jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Redaccion de Proyectos de Resolucion sobre competencia de la Sub gerencia.

Requerimientos, Memorandum, Oficios, Cartas, etc.
Emitir opinion técnica de expedientes.

Emitir informes situacionales cada trimestre.

CONDICIONES : i DETALLES

Lugar de prestacion del Servicio | Subgerencia de Transportes y Transito

Duracion del Contrato Desde la firma del contrato, hasta el 31/03/2018 (Renovable segln Presupuesto y desempeno).

8/.1,500.00 (Mil quinientos y 00/100 Soles, Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién

Monto Referencial aplicable al trabajador).




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE

COMISION EVALUADORA
PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL - CAS 2017

“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 007-2017-MPC
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

“TECNICO ADMINISTRATIVO”

l. GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de:

CANTIDAD PUESTO
01 TECNICO ADMINISTRATIVO
2. Area Organica Usuaria
Subgerencia de Seguridad Vial, Sefalizacion y Sanciones
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia De Recursos Humanos

4, Base Legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
c. Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y la Ley N° 29849.

Il.  PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Experiencia - Acreditar experiencia en el sector publico minimo 1 afio.
Trabajo en equipo, Adaptabilidad.
Capacidad de planificacion, control y organizacion.
Capacidad de analisis, sintesis.

Competencias - Proactividad y dinamismo.

- Responsabilidad

- Vocacion de Servicio.

- Tolerancia a la presion, Confidencialidad.
Formacion Académica, grado - Acreditar Estudios Técnicos Superior y/o Universitario en Administracion, Computacion e
académico ylo nivel Informatica.

- Conocimiento y dominio de ofimatica en el nivel basico.
Conocimientos para el puesto ylo cargo | - Las Disposiciones Legales, Ordenanzas y otros dispositivos en materia de Transporte y Transito.

Cursos, Programas de Especializacion
ylo Diplomados

lll. FUNCIONES DEL PUESTO:
- Apoyo en la Organizacion del Despacho de la Subgerencia.
Busqueda de Expedientes y/o documentos recepcionados en la Sub Gerencia.
Ordenamiento y manejo del Archivo de documentos emitidos y recibidos asi como las Resoluciones, Ordenanzas, Decretos, Informes,
Requerimientos, Memorandum, Oficios, Cartas, etc.
Recoger informacion y apoyar en la formulacion y/o modificacion de normas y procedimientos técnicos.
Emitir opinion técnica de expedientes.
Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.
- Emitir informes situacionales cada frimestre.
- Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales o equipos, solicitando su reposicion.
- Elaborar informes sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su competencia.
- Orientacion, atencion y buen trato al administrado y publico usuario.
Otras labores encomendadas por el Jefe inmediato.

IV.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES : DETALLES

- Capacitaciones y/o cursos relacionados en materia de Transpories.

'

0

"

"

Lugar de prestacion del Servicio | Subgerencia de Seguridad Vial, Sefializacion y Sanciones

Duracion del Contrato Desde la firma del contrato, hasta el 31/03/2018 (Renovable segin Presupueste y desempefio).

S/.1,500.00 (Mil quinientos y 00/100 Soles, Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion

Monto Referencial apiicable al rabajador),




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE

COMISION EVALUADORA
PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL - CAS 2017

“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 007-2017-MPC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
“INSPECTORES DE TRANSITO “

1. GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de :

CANTIDAD PUESTO

13 INSPECTORES DE TRANSITO

2. Area Organica Usuaria

Subgerencia de Seguridad Vial, Sefializacion y Sanciones
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Subgerencia de Recursos Humanos.
4. Base Legal
a. Decreto Legislativo N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b.Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
c. Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y a Ley N° 29849

. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia - Acreditar experiencia laboral minima de 01 afio en el sector publico o privado.
- Trabajo en equipo, Adaptabilidad.
- Capacidad de planificacion, control y organizacion.
- Capacidad de analisis, sintesis.
- Proactividad y dinamismo.
- Vocacion de Servicio.
- Tolerancia a la presion, Confidencialidad.

Competencias

Formacion Académica, grado

académico ylo nivel - Acreditar estudios Secundarios Completos

- Las Disposiciones Legales, Ordenanzas y otros dispositivos en materia de Transporte y Transito.

- Sobre supervision del Servicio Publico de Transporte Urbano e Interurbano y Taxi de la jurisdiccion
de la Provincia de Canete, ademas en Vehiculos Menores en el Distrito Capital, mediante la
fiscalizacion, deteccion de infracciones, imposicion de sanciones y ejecucion de ellas por
incumplimiento de las normas o disposiciones que regulan dicho servicio con el apoyo de la Policia
Nacional del Peru asignada al control de Transito.

- Conocimiento y dominio de ofimatica en el nivel basico.

- Talla minima para varones 1.70 mts.

Aspectos Complementarios - Talla minima para mujeres 1.65 mts.

- Edad minima de 18 arios.

Conocimientos para el puesto
ylo cargo

ll.  CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
- Efectuar inspecciones a empresas de transporte de pasajeros, carga y Comités de automoviles, a fin de comprohar la correcto, cumplimiento de
horarios y rutas del reglamento vigente.
- Realizar informes y consolidados.
- Control del Transporte en la Provincia de Cafiete.
- Velar por el cumplimiento de las normas de transporte y transito.
- Imposicion de sanciones (Actas de Control) y ejecucion de las mismas con el apoyo de la PNP, Fiscalia y/u otras entidades del estado.
- Ofras funciones que disponga la Subgerencia.

IV.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLES
Lugar de prestacion del servicio | Subgerencia de Seguridad Vial, Sefalizacion y Sanciones

Duracion del Contrato Desde la firma del contrato, hasta el 31/03/2018 (Renovable segun Presupuesto y desempefio).

$/.1,200.00 (Mil doscientos y 00/100 Soles, Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccidn aplicable al trabajador).

Monto Referencial




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE

COMISION EVALUADORA

PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL - CAS 2017

*Ano del Buen Servicio al Ciudadano®

PROCESO CAS N° 007-2017-MPC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
“SUPERVISOR DE INSPECTORES DE TRANSITO “

GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de:

CANTIDAD PUESTO

02 SUPERVISOR DE INSPECTORES DE TRANSITO

2. Area Organica Usuaria
Subgerencia de Seguridad Vial, Sefializacion y Sanciones
3. Dependencia
Gerencia de Transporte y Seguridad Vial
4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Recursos Humanos.
5. Base Legal .
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b.Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
c. Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM yda Ley N° 29848.
PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia - Acreditar experiencia laboral minima de 01 afo en el sector plblico y/o privado.
- Trabajo en equipo, Adaptabilidad.
- Capacidad de planificacion, control y organizacion.

Competencias - Capacidad de analisis, sintesis.

'

Proactividad y dinamismo.
Vocacion de Semvicio.
Tolerancia a Ia presion, Confidencialidad.

Formacion Académica, grado

académico ylo nivel - Acreditar estudios Técnico Basico

Las Disposiciones Legales, Ordenanzas y otros dispositivos en materia de Transporte y Transito.
Sobre supervision del Servicio Publico de Transporte Urbano e Interurbanc y Taxi de la jurisdiccion
de la Provincia de Canete, ademas en Vehiculos Menores en el Distrito Capital, mediante la
fiscalizacion, deteccion de infracciones, imposicién de sanciones y ejecucion de ellas por
incumplimiento de las normas o disposiciones que regulan dicho servicio con el apoyo de la Policia
Nacional del Peri asignada al control de Transito.

- Conocimiento y dominio de ofimatica en el nivel basico.

"

Conocimientos para el puesto
ylo cargo

Talla minima para varones 1.65 mis.
Talla minima para mujeres 1.60 mts.
Edad minima de 18 afios.

Aspectos Complementarios

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

- Distribuir y supervisar el trabajo de los inspectores de Transporte.

Elaborar formularios de encuestas sobre servicios de fransporte.

Formular el rol de inspecciones a realizarse.

Revisar informes y consolidarlos.

Apoyo en las acciones sobre los trabajos de campo y fiscalizacion.

Pariicipacion en los operativos con los inspectores de transportes la PNP y la Fiscalia.
Emitir opinion técnica de expedientes.

Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.

Emitir informes situacionales cada trimestre.

Elaborar informes sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su competencia.
Ejecutar procesos técnicos.

Dar informacion relativa al area de su competencia.

Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales o equipos, solicitando su reposicion.
Otras funciones que disponga la Subgerencia.

"

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Lugar de prestacion del servicio | Subgerencia de Control y Sancicnes

Duracién del Contrato Desde la firma del contrato, hasta el 31/03/2018 (Renovable segun Presupuesto y desempefio).

$/.1,500.00 (Mil Quinientos y 00/100 Soles, Inciuye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

Monto Refreniclal deduccion aplicable al trabajador).




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE

COMISION EVALUADORA
PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL - CAS 2017

“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 007-2017-MPC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

“SECRETARIA”
It GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de:
CANTIDAD PUESTO
01 SECRETARIA

2. Area Organica Usuaria
Gerencia de Desarrollo Econdmico, Teritorial y Turisticos.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia De Recursos Humanos

4. Base Legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N® 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios
¢. Decreto Suprema N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y la Ley N® 29849.

Il.  PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia - Acreditar experiencia lzbaral en el sector publico o privado minimo 2 anos

- Trabajo en equipo, Adaptabilidad.
Capacidad de planificacion, control y organizacion.
- Capacidad de analisis, sintesis.
Competencias - Proactividad y dinamismo.
- Responsabilidad
- Vocacion de Servicio.
- Tolerancia a la presion, Confidencialidad.

| Formacion Academica, grado

= : - Egresada de iz camrera de Secretaniado y/o carreras afines.
| académico ylo nivel ¢ y

Conocimientos para el puesto y/o cargo | - Conocimiento de redaccion y manejo de archivo, ofimatica en el nivel basico

Cursos, Programas de Especializacion | ;
2 - Capacitaciones relacionadas con la carrera.
yl/o Diplomados I P

lll.  FUNCIONES DEL PUESTO:
- Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, bisqueda y archivar la documentacion de la oficina.
- Tomar dictado y digitaiizar documentos variados

- Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas (informes, cartas, memos, oficios y atros)
- Efectuar llamadas telefonicas y concertar citas,

- Velar por la seguridad y conservacion de documentos.

- Mantener la existencia de Utiles de oficina y encargarse de su distribucion.

- Orientar al publico en general sobre gestiones & realizar y situacion de documentos,
- Cumplir con las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato.

IV.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

| CONDICIONES DETALLES

i Lugar de prestacion del servicio | Gerencia de Desarrollo Econdmico, Territorial y Turisticos.

Desde la firma del contrato, hasta el 31/03/2018 (Renovable segun Presupuesto y

|
Duracion del Contrato B
desempefio).

S/.1,300.00 (Mil trecientos y 00/100 Soles, Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi

M Ref ial . ) )
i como toda deduccion aplicable al irabajador).

VictorAtel
Magzfores
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE
COMISION EVALUADORA
PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL - CAS 2017

“Anio del Buen Servicio al Ciudadano”
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 007-2017-MPC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

“PROFESIONAL : VETERINARIO”

L GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de:

CANTIDAD PUESTO
01 PROFESIONAL: VETERINARIO

2. Area Organica Usuaria
Gerencia de Desarmollo Economico, Temitorial y Turisticos.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia De Recursos Humanos

4. Base Legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
¢. Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y la Ley N® 29849.

Il.  PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Experiencia - Acreditar experiencia laboral en el sector publico o privado minimo 3 afios.
- Trabajo en equipo, Adaptabilidad. .
- Capacidad de planificacion, control y organizacion. Ay
- Capacidad de analisis, sintesis. f 4
Competencias - Proactividad y dinamismo. ‘L 5
- Responsabilidad \ 2

-
I

- Vocacién de Servicio.
- Tolerancia a la presion, Confidencialidad.

Formacion Académica, grado

académico ylo nivel - Acreditar Titulo Profesional en la carrera de Veterinaria.

Conocimientos para el puesto ylo cargo | - Conocimiento de ofimatica en el nivel basico.
Cursos, Programas de Especializacion . : : :
ylo Diplomados - Capacitaciones relacionadas de Sanidad Animal.

ll.  FUNCIONES DEL PUESTO:
- Control y evaluacion sanitana del ganado ingresante.
- Responsable del proceso de beneficio del ganado.
- Evaluacion sanitaria de la came que sale del camal municipal.
- Sellado y clasificacion de las carcasas.
- Informe mensual de beneficios, a las diversas instituciones (SENASA, MINSA, DIRECCION AGRARIA).
- Desinfeccion del ambiente de beneficio del Camal Municipal.
- Trabajos en coordinacion con la Administracion para el mejoramiento del Camal Municipal.
- Cumplir con las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugai de prestacion del seicia gsgs?ilcoh:ummpal a cargo de la Gerencia de Desarrollo Economico, Termitorial
G el Gt Desde la ﬁrma del contrato, hasta el 31/03/2018 (Renovable segin Presupuesto y
desempeno).

S/.2,500.00 (Dos Mil, quinientos y 00/100 Soles, Incluye los montos y afiliaciones de ley,

i asi como toda deduccion aplicable al trabajador).
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE

COMISION EVALUADORA

PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL - CAS 2017

Iv.

“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 007-2017-MPC
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

“SUPERVISOR PARA POLICIA MUNICIPAL®

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de:

CANTIDAD PUESTO

01 SUPERVISOR PARA POLICIAS MUNICIPALES

2. Area Organica Usuaria
Subgerencia de Comercio, Mercado y Policia Municipal.
3. Dependencia
Gerencia de Desarolio Econoémico, Temitorial y Turistico.
4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Sub Gerencia de Recursos Humanos.
5. Base Legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
c. Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y la Ley N° 29849,

PERFIL DEL PUESTO 78
REQUISITOS DETALLE }:
Experiencia - Acreditar experiencia laboral minima de 01 afio en el sector publico. J

- Trabajo en equipo, Adaptabilidad.

- Capacidad de planificacion, control y organizacion.
- Capacidad de analisis, sintesis.

Competencias - Proactividad y dinamismo.

- Responsabilidad

- Vocacion de Servicio.

- Tolerancia a la presion, Confidencialidad.

- Acreditar estudios Técnica Basica.

Formacion Académica, grado

académico ylo nivel
Conocimientos para el puesto =08 o . : .
ylo cargo - Conocimiento y dominio de ofimatica en el nivel basico.
- Talla minima de 1.68 mt.
- Edad minima de 20 A 45 afios.
Otros Aspectos - Disponible a tiempo completo.
Complementarios - Licenciado de Fuerzas Armadas.
- Capacitacion en seguridad y proteccion personal.
- Facilidad de expresion verbal y escrita.
FUNCIONES DEL PUESTO:

- Supervisar al personal Policia Municipal a fin de que estén cumplimiento con sus funciones,

- Supervisar e informar el cumplimiento de leyes, resoluciones y otras disposiciones sobre adulteracion y acaparamiento asi como las construcciones
del omato y ofras.

- Prestar apoyo necesario en las actividades que realiza la policia municipal.

- Controlar y hacer cumplir Ias disposiciones legales referentes al codigo sanitario.

- Notificar a los infractores por el cumplimiento de las normas municipales.

- Controlar las licencias de construccion de inmuebles en general, las de ocupacion de las vias publicas y veredas y velar por el cumplimiento de las
disposiciones que autorizan las demoliciones.

- Prestar auxilio y proteccion a la Comunidad. /

- Informar al jefe inmediato sobre las ocurrencias dentro del servicio, de forma diaria. i

- Controlar cumplir las disposiciones comrespondientes sobre seguridad, higiene y ofras en los establecimientos comerciales, industriales y/o =
senvicios. A=
- Otras labores que disponga la Subgerencia y/o Gerencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES ; DETALLES
Lugar de prestacion del servicio | Subgerencia de Comercio Mercado y Policia Municipal.

Duracion del Contrato Desde la firma del contrato, hasta el 31/03/2018 (Renovable segun Presupuesto y desemperio).

S/.1,500.00 (Mil quinientos y 00/100 Soles, Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador).

Monto Referencial
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE

COMISION EVALUADORA

PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL - CAS 2017

Iv.

“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 007-2017-MPC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

“POLICIA MUNICIPAL®

GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de:
CANTIDAD PUESTO
13 POLICIAS MUNICIPALES

2

3

4

5

. Area Organica Usuaria

Subgerencia de Comercio, Mercado y Policia Municipal.

. Dependencia

Gerencia de Desamollo Economico, Temitorial y Turistico. -

. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Sub Gerencia de Recursos Humanos.

. Base Legal

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
c. Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y la Ley N 29848.

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia - Acreditar experiencia laboral minima de 01 afio en el sector publico.
- Trabajo en equipo, Adaptabilidad.
- Capacidad de planificacion, control y organizacion.
- Capacidad de analisis, sintesis.
Competencias - Proactividad y dinamismo.

Responsabilidad
- Vocacién de Servicio.
- Tolerancia a la presion, Confidencialidad.

Formacion Académica, grado

'

Acreditar estudios Secundarios completos.

F

- Velar por el cumplimiento de leyes, resoluciones y otras disposiciones sobre adulteracion y acaparamiento asi como las construcciones del omato y

académico ylo nivel

Conocimientos para el puesto et o - z i

ylo cargo - Conocimiento y dominio de ofimatica en el nivel basico.
- Talla minima de 1.68 mt.

Otros Aspectos - Edad minima de 20 A 45 afios.

Complementarios - Disponible a tiempo completo.
- Facilidad de expresion verbal y escrita.

UNCIONES DEL PUESTO:

Controlar el comercio ambulatorio (pesas y medidas en los mercados, establecimientos comerciales, industriales y/o servicios).

otras.

- Controlar y hacer cumplir las disposiciones correspondientes sobre seguridad, higiene y otras en los establecimientos comerciales, industriales y/o

servicios.

- Controlar y hacer cumplir Ias disposiciones legales referentes al codigo sanitario.
- Notificar a los infractores por el cumplimiento de las normas municipales y dar cuenta al supervisor.
- Controlar las licencias de construccion de inmuebles en general, las de ocupacion de las vias plblicas y veredas y velar por el cumplimiento de las

- Otras labores que disponga la Subgerencia y/o Gerencia.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

disposiciones que autorizan las demoliciones.

CONDICIONES DETALLES

Lugar de prestacion del servicio | Subgerencia de Comercio Mercade y Policia Municipal.

Duracion del Contrato Desde la firma del contrato, hasta el 31/03/2018 (Renovable segin Presupuesto y desempefio).

S/.1,200.00 (Mil doscientos y 00/100 Soles, Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

Monto Referencial deduccion aplicable al trabajador).




