PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 001-2019-MPC

INDICE

PUESTOS DE TRABAJO VACANTES

N°® PUESTOS DE TRABAJO VACANTES CANTIDAD DEPENDENCIA ORGANICA
PLAZA DE
PERSONAL
001 INSPECTOR DE TRANSPORTE 15 SUB GERENCIA DE SEGURIDAD VIAL SENALIZACION Y SANCIONES
002 SECRETARIA(O) TECNICA(O) DE 1 SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
DISCIPLINARIO

003 ASISTENTE CONTABLE 1 SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

004 CHOFER 1 DESPACHO DE ALCALDIA

005 CONCILIADOR EXTRAJUDICIAL 1 SUB GERENCIA DE PROMOCION Y DESARROLLO DE LA MUIER,

SALUD BIENESTAR SOCIAL Y CIAM
006 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1 SUB GERENCIA DE PARTICIPACION CIUDADANA
007 TECNICO ADMINISTRATIVO 3 SUB GERENCIA DE REGISTRO, ORIENTACION Y RECAUDACION
TRIBUTARIA

008 SECRETARIA 1 GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

009 AUXILIAR ADMIINSTRATIVO 1 SUB GERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA

010 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1 GERENCIA DE TRANSPORTE Y SEGURIDAD VIAL

011 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1 SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

012 TECNICO ADMINISTRATIVO 1 SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

013 TECNICOS FISCALIZADORES 2 SUB GERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

014 ENCARGADO DE ALMACEN 1 SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES Y ALIMENTARIOS

015 TECNICO ADMINISTRATIVO 1 SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES Y ALIMENTARIOS

016 TECNICO ADMINISTRATIVO 1 SUB GERENCIA DE TRANSPORTE Y TRANSITO

017 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1 SUB GERENCIA DE TURISMO, PROMOCION EMPRESARIAL Y
DESARROLLO AGROPECUARIO

018 ASISTENTE LEGAL 1 GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL

019 TECNICO ADMINISTRATIVO 1 GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL

020 ENCARGADO DE ALMACEN 1 SUB GERENCIA DE LOGISTICA, CONTROL PATRIMONIAL Y

MAESTRANZA

021 OPERADOR SIAF 1 SUB GERENCIA DE TESORERIA

022 CAJERO 1 SUB GERENCIA DE TESORERIA

023 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1 SUB GERENCIA DE TESORERIA

024 ABOGADO 1 GERENCIA DE PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

025 SECRETARIA 1 GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y TECNOLOGIAS

DE LA INFORMACION
026 TECNICO ADMINISTRATIVO 1 GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO, TERRITORIALY
TURISTICO

027 TECNICO ADMINISTRATIVO 1 SUB GERENCIA DE TURISMO, PROMOCION EMPREARIAL Y
DESARROLLO AGROPECUARIO

28 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1 SUB GERENCIA DE PROMOCION Y DESARROLLO DE LA MUJER

SALUD BIENESTAR SOCIAL Y CIAM.

29 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1 GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

30 TECNICO ADMINISTRATIVO 1 GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

31 TECNICO ADMINISTRATIVO 1 DESPACHO DE ALCALDIA

TOTAL

48




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE

“Afio de la lucha contra la corrupcion e impunidad”
COMISION EVALUADORA DEL PROCESO DE SELECCION DEL PERSONAL CAS - 2019

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N2 001-2019-MPC
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS:

PLAZA N° 001 - INSPECTOR DE TRANSPORTE

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria: Contratar los servicios de:
CANTIDAD PUESTO
15 INSPECTORES DE TRANSPORTE

2. Dependencia, unidad organica y/o rea solicitante: SUB GERENCIA SEGURIDAD VIAL SENALIZACION Y SANCIONES.
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion: Comisién Evaluadora Proceso de Seleccidn de Personal —

CAS 2019.
4. Base legal

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios,
aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c. Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacién del
Manual de Perfiles de Puestos - MPP” aprobada mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR-PE.

d. Las demds disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

-Acreditar experiencia general minima de seis (06) meses en el Sector

Expediencls; Publico y/o Privado.

-Trabajo en equipo, Adaptabilidad.

-Capacidad de planificacion, control y organizacion.

-Capacidad de analisis y sintesis.

Competencias: . -
-Vocacién de servicio.

-Tolerancia a la presidn, confidencialidad.

-Etica Publica
Formacién Académica, grado -Acreditar estudios secundarios completos.
académico y/o nivel de estudios:
Cursos y/o estudios de - Acreditar Capacitaciones en general.

especializacion:

-Las disposiciones legales, Ordenanzas y otros dispositivos en materia de
Transporte y Transito.
-Conocimiento y dominio de ofimatica en el nivel bésico.

Conocimientos para el puesto y/o
cargo:

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar:

Control de transporte en la provincia de cafiete.

Velar por el cumplimiento de las normas de transporte y transito.

Imposicién de sanciones mediante actas de control y ejecucién de las mismas con el apoyo de la P.N.P fiscalia y/u otras
entidades del estado

Efectuar inspecciones a empresas de transporte de pasajeros, carga, y comités de automdviles, a fin de comprobar lo
correcto, cumplimiento de horarios y rutas del reglamento vigente.

Realizar informes y consolidados.

Otras funciones que disponga la Sub Gerencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES ‘ DETALLE

Lugar de prestacion del servicio SUB GERENCIA SEGURIDAD VIAL SENALIZACION Y SANCION

Duracién del contrato Término: 31/08/2019 (Renovable segin Presupuesto y desempefio)

Inicio: 15/05/2019

':‘E\emuneracién mensual

S/ 1,300.00 (Mil trescientos y 00/100 Soles). Afectos a descuentos de
Ley.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE

“Afio de la lucha contra la corrupcion e impunidad”
COMISION EVALUADORA DEL PROCESO DE SELECCION DEL PERSONAL CAS — 2019

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N2 001-2019-MPC
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS:

PLAZA N° 002 - SECRETARIO(A) TECNICO(A) DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO

I GENERALIDADES

1 Objeto de la convocatoria: Contratar los servicios de:

CANTIDAD PUESTO

01 SECRETARIO(A) TECNICO(A) DE PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO

2 Dependencia, unidad organica y/o area solicitante: SUB-GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS.

3 Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion: Comisién Evaluadora Proceso de Selecciéon de Personal —
CAS 20169.

4 Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios,
aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacion del
Manual de Perfiles de Puestos - MPP” aprobada mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR-PE.
d. Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

. PERFIL DEL PUESTO

€3 f REQUISITOS DETALLE

-Experiencia no menor a 03 afios en el sector publico y/o privado contado a
partir de la obtencién del titulo como abogado, en materia legal.

Experiencia:

-Trabajo en equipo, Adaptabilidad.

-Capacidad de planificacion, control y organizacién de la informacién.

-Capacidad de analisis y sintesis.

Competencias: > -
-Vocacion de servicio.

-Orientacion a Resultados.

-Etica Publica

Formacién Académica, grado -Titulo Universitario en Derecho, colegiado y habilitado
académico y/o nivel de estudios:

-Curso(s) en Derecho Administrativo, Gestion Publica o Procedimiento

Cursos y/o estudios de Administrativo Sancionador y/o Disciplinario.

especializacion:

-Derecho laboral y derecho administrativo.

-Marco normativo del Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador
de la Ley N° 30057

-Word, Excel, Power Point nivel basico.

Conocimientos para el puesto y/o
cargo:

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

Recibir las denuncias verbales o por escrito de terceros y los reportes que provengan de la propia entidad, guardando las
reservas del caso.

Tramitar los informes de control relacionados con el procedimiento administrativo disciplinario, cuando la entidad sea
competente.

Tramitar las denuncias.

Efectuar la precalificacion en funcién a los hechos expuestos en la denuncia y las investigaciones realizadas.

Apoyar a las autoridades del PAD durante todo el procedimiento, documentar la actividad probatoria, elaborar el proyecto
de resolucion o acto expreso de inicio del PAD y, de ser el caso, proponer la medida cautelar que resulte aplicable, entre

otros.
. Administrar y custodiar los expedientes administrativos del PAD.
. Iniciar de oficio, las investigaciones correspondientes ante la presunta comision de una falta.

. Declarar no ha lugar a tramite una denuncia o un reporte en caso que luego de las investigaciones correspondientes,
considere que no existen indicios o indicios suficientes para dar lugar a la apertura del PAD.

. Precalificar las denuncias o reportes sobre faltas disciplinarias para el inicio del PAD o archivo de las mismas.

. Realizar acciones de investigacion administrativa para que las autoridades del PAD fundamenten adecuadamente sus
decisiones.

. Reportar al jefe de la Sub Gerencia de Recursos Humanos periédicamente sobre la marcha de la secretaria técnica PAD,
para su conocimiento.

. Otras funciones que le asigne la Sub Gerencia de Recursos Humanos.




“Afio de la lucha contra la corrupcion e impunidad”

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

COMISION EVALUADORA DEL PROCESO DE SELECCION DEL PERSONAL CAS — 2019

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Duracién del contrato

Inicio: 15/05/2019
Término: 31/08/2019 (Renovable seguin Presupuesto y desempefio)

Remuneraciéon mensual

S/ 2,300.00 (Dos Mil trescientos y 00/100 Soles). Afectos a descuentos
de Ley.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE

“Afio de la lucha contra la corrupcion e impunidad”
COMISION EVALUADORA DEL PROCESO DE SELECCION DEL PERSONAL CAS — 2019

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N2 001-2019-MPC
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS:

PLAZA N° 003 - ASISTENTE CONTABLE
GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria: Contratar los servicios de:

CANTIDAD PUESTO

01 ASISTENTE CONTABLE

Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante: SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS.
Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion: Comision Evaluadora Proceso de Seleccion de Personal —
CAS 2019.

Base legal

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

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios,
aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c. Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacién del
Manual de Perfiles de Puestos - MPP” aprobada mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR-PE.

d. Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

- Acreditar Experiencia general Minima de 03 afios en el sector publico y/o
Experiencia: privado.

- Acreditar experiencia para el puesto y/o afines minimo 1 afio en el sector
publico.

-Trabajo en equipo, Adaptabilidad.

-Capacidad de planificacion, control y organizacion.

-Capacidad de analisis y sintesis.

Competencias: - o
-Vocacién de servicio.

-Tolerancia a la presién, confidencialidad.

-Etica Publica
Formacion Académica, grado - Acreditar Bachiller en la Carrera de Contabilidad.
académico y/o nivel de estudios:
Cursos y/o estudios de - Acreditar certificados de acuerdo al puesto en postulacién.

especializacion:

- Manejo de los programas de Office (Word, Excel)

Conocimientos para el puesto y/o - Manejo y Elaboracién del Sistema Unico de Planillas — SUP y
cargo: conocimiento actualizados del Programa Declaraciéon Telematica —
PLAME.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

Registro y elaboracién de Planilla por PDT — PLAME.

Elaboracién de las planillas y liquidaciones del personal en general.

Realizar las altas y bajas del personal de la entidad en la pagina virtual de la SUNAT y AFP y otros.
Elaborar diversos documentos.

Otras funciones que disponga la Sub Gerencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES . DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Duracién del contrato

Inicio: 15/05/2019
Término: 31/08/2019 (Renovable segtin Presupuesto y desempefio)

Remuneraciéon mensual

S/ 2,000 (Dos Mil y 00/100 Soles). Afectos a descuentos de Ley.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE

“Afio de la lucha contra la corrupcion e impunidad”
COMISION EVALUADORA DEL PROCESO DE SELECCION DEL PERSONAL CAS — 2019

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N2 001-2019-MPC
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS:

PLAZA N° 004 - CHOFER
GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria: Contratar los servicios de:

CANTIDAD PUESTO

01 CHOFER

Dependencia, unidad orgénica y/o érea solicitante: DESPACHO DE ALCALDIA
Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion: Comision Evaluadora Proceso de Seleccién de Personal —
CAS 20169.

Base legal

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios

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

c. Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacion del
Manual de Perfiles de Puestos - MPP” aprobada mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR-PE.

d. Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia: - Acreditar experiencia laboral minima de 02 afios en el sector publico o
privado.
- Acreditar experiencia especifica minima 01 afio sector publico o privado.

-Trabajo en equipo, Adaptabilidad.

-Capacidad de planificacion, control y organizacién.

-Capacidad de analisis y sintesis.

Competencias: " -
-Vocacion de servicio.

-Tolerancia a la presion, confidencialidad.

-Etica Publica

Formacién Académica, grado - Estudios Secundarios Completos.
académico y/o nivel de estudios:

Cursos y/o estudios de

R - Acreditar capacitacién en general.
especializacion:

- Contar con Licencia de Conducir Categoria A-11B
Conocimientos para el puesto y/o - Conocimiento y experiencia de conduccidn y mecanica basica.
cargo: - Record de Conductor sin sanciones durante los Gltimos seis (06) meses.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

Mantener en éptimo estado la unidad vehicular.

Informar de manera oportuna sobre fallas y necesidades del vehiculo.

Cumplir con lo indicado por el Despacho de Alcaldia.

Llevar el control mediante bitdcora del recorrido y encargos del vehiculo a su cargo.
Otras labores que disponga el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES . DETALLE

Lugar de prestacion del servicio DESPACHO DE ALCALDIA

Duracién del contrato Término: 31/08/2019 (Renovable seglin Presupuesto y desempefio)

Inicio: 15/05/2019

Remuneraciéon mensual

S/ 1,700.00 (Mil Setecientos y 00/100 Soles). Afectos a descuentos de
Ley.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE

“Afio de la lucha contra la corrupcion e impunidad”
COMISION EVALUADORA DEL PROCESO DE SELECCION DEL PERSONAL CAS — 2019

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N2 001-2019-MPC
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS:

PLAZA N° 005 - CONCILIADOR EXTRAJUDICIAL
GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria: Contratar los servicios de:

CANTIDAD . PUESTO

01 CONCILIADOR EXTRAJUDICIAL

Dependencia, unidad orgénica y/o érea solicitante: SUB GERENCIA DE PROMOCION Y DESARROLLO DE LA MUJER, SALUD,
BIENESTAR SOCIAL Y CIAM.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion: Comision Evaluadora Proceso de Seleccién de Personal —
Cas 2019.

Base legal

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

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios,
aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c. Directiva N° 004-2017-SERVIR/@GDSRH “Normas para la Gestién del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacién del
Manual de Perfiles de Puestos - MPP” aprobada mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR-PE.

d. Las demads disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

¢ PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS _DETALLE

- Acreditar Experiencia General: Minimo 06 meses en el sector publico y/o

Experiencia: .
P privado.

-Trabajo en equipo, Adaptabilidad.

-Capacidad de planificacién, control y organizacién.

-Capacidad de analisis y sintesis.

Competencias: - s
-Vocacién de servicio.

-Tolerancia a la presidn, confidencialidad.

-Etica Publica

Formacién Académica, grado - Estudios Secundarios Completos.
académico y/o nivel de estudios:

- Curso de formacién y capacitacion de conciliacion extrajudicial, con
acreditacion del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos (Acreditar con

constancia y/o certificado).
Cursos y/o estudios de

RS - Curso de formacion y capacitacion de conciliacion extrajudicial especializado
especializacién:

en familia, con acreditacién del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos
(Acreditar con constancia y/o certificado).

Acreditar capacitaciones en general.

- Conocimiento de Ofimdtica en el nivel de dominio basico.

Conocimientos para el puesto y/o i - - - .
P P v/ - Conocimiento en Conciliacién Extrajudicial y especializado en familia.

cargo:

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

Organizar y coordinar las audiencias a conciliar.

Redaccién de actas de conciliacién, acuerdo, no acuerdos y compromisos.
Seguimientos de casos por las materias a conciliar.

Elaborar informes técnicos e informar al jefe inmediato de los casos atendidos.
Otras labores que disponga el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

_ CONDICIONES . ' ‘ DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

SUB GERENCIA DE PROMOCION Y DESARROLLO DE LA MUJER, SALUD,
BIENESTAR SOCIAL Y CIAM.

Duracién del contrato Término: 31/08/2019 (Renovable segtin Presupuesto y desempefio)

Inicio: 15/05/2019

Remuneraciéon mensual

S/ 1,500.00 (Mil Quinientos y 00/100 Soles). Afectos a descuentos de
Ley.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE

“Afio de la lucha contra la corrupcion e impunidad”
COMISION EVALUADORA DEL PROCESO DE SELECCION DEL PERSONAL CAS — 2019

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N2 001-2019-MPC
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS:

PLAZA N° 006 - AUXILIAR ADMINISTRATIVO

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

2 Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante: SUB GERENCIA DE PARTICIPACION CIUDADANA
3 Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion: Comision Evaluadora Proceso de Seleccion de Personal —
Cas 2019.

4  Baselegal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios,
aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestién del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacion del
Manual de Perfiles de Puestos -.MPP” aprobada mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR-PE.
d. Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

¢ PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Acreditar Experiencia General: Minimo 01 afio en el sector publico y/o
privado.

Experiencia:

-Trabajo en equipo, Adaptabilidad.

-Capacidad de planificacion, control y organizacion.

-Capacidad de analisis y sintesis.

Competencias: iz -
-Vocacion de servicio.

-Ser organizada(o) y metddica(o).

-Etica Publica
Formacion Académica, grado - Estudios Secundarios Completos.
académico y/o nivel de estudios:
Cursos y/o estudios de -Acreditar Curso en Ofimatica con una duracién minima de 100 horas.
especializacion: - Acreditar capacitacién en general.

Conocimientos para el puesto y/o -Conocimiento en ofimatica basica.
cargo:

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
. Recepcionar, registrar y distribuir la correspondencia de la Sub Gerencia.
. Mantener actualizados los archivos fisicos, clasificandolas ordenadamente por tipo de transaccién y niumero correlativo.
. Emisidn de correspondencia bajo numeracién correlativa, codificada y su remisién inmediata.
. Atencidn diaria de la agenda de la Sub Gerencia.
. Hacer y recibir lamadas telefénicas para tener informado a los sub gerentes de los compromisos y demds asuntos.
. Otras labores que disponga el jefe inmediato. ‘

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES ; DETALLE

Lugar de prestacion del servicio SUB GERENCIA DE PARTICIPACION CIUDADANA.

Inicio: 15/05/2019
Duracion del contrato Término: 31/08/2019 (Renovable segun Presupuesto y desempefio)

S/ 1,200.00 (Mil Doscientos y 00/100 Soles). Afectos a descuentos de

Remuneracién mensual
Ley.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE

“Afio de la lucha contra la corrupcion e impunidad”
COMISION EVALUADORA DEL PROCESO DE SELECCION DEL PERSONAL CAS — 2019

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N2 001-2019-MPC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS:

PLAZA N° 007 - TECNICO ADMINISTRATIVO

L GENERALIDADES

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

CANTIDAD

PUESTO

03

TECNICO ADMINISTRATIVO

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante: SUB GERENCIA DE REGISTRO, ORIENTACION Y RECAUDACION

TRIBUTARIA

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién: Comisién Evaluadora Proceso de Seleccién de Personal —

Cas 2019.
4. Base legal

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios,
aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
‘ c. Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestidn del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacién del
CH Manual de Perfiles de Puestos - MPP” aprobada mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR-PE.
A d. Las demds disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

Ik PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia:

- Acreditar Experiencia General: Minima de 01 afio en el sector publico y/o
privado.

Competencias:

-Trabajo en equipo, Adaptabilidad.

-Capacidad de planificacion, control y organizacién.
-Capacidad de andlisis y sintesis.

-Vocacién de servicio.

-Ser organizada(o) y metddica(o).

-Etica Publica

Formacién Académica, grado
académico y/o nivel de estudios:

- Egresado de la carrera técnica (03 afios) o egresado universitario de la
carrera de Administracion, Contabilidad y/o afines.

Cursos y/o estudios de
especializacion:

- Acreditar capacitacion en general.

Conocimientos para el puesto y/o
cargo:

-Conocimiento en ofimatica intermedio.

Principales funciones a desarrollar:

L] Emisién de estados de Cuenta.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
L] Orientacién y registro de predios solicitados por los contribuyentes, previa verificacion de cumplimiento de los requisitos.

L] Practicar liquidaciones de Impuesto de Alcabala.

L] Apoyar en la programacién de actividades técnicos administrativo y reuniones de trabajo.
. Ejecutar y verificar la actualizacién de registros y documentos técnicos en el drea asignada y dentro de su competencia.
. Otras labores que disponga el jefe inmediato.

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

TRIBUTARIA

Duracién del contrato

Inicio: 15/05/2019

Remuneraciéon mensual

Ley.

SUB GERENCIA DE REGISTRO, ORIENTACION Y RECAUDACION

Término: 31/08/2019 (Renovable seglin Presupuesto y desempefio)

S/ 1,700.00 (Mil Setecientos y 00/100 Soles). Afectos a descuentos de




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARETE

) “Afio de la lucha contra la corrupcion e impunidad”
COMISION EVALUADORA DEL PROCESO DE SELECCION DEL PERSONAL CAS — 2019

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N2 001-2019-MPC
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS:

PLAZA N° 008 - SECRETARIA

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

2. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante: GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion: Comisién Evaluadora Proceso de Seleccion de Personal —

Cas 2019.
4. . Base legal

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios,
aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c. Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacién del
Manual de Perfiles de Puestos - MPP” aprobada mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR-PE.

d. Las demds disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS ‘ ~ DETALLE

- Acreditar Experiencia General: Minima de 1 afio en el sector publico y/o
privado.

Acreditar experiencia Especifica para el puesto: Minimo 6 meses en el sector
publico y/o privado.

Experiencia:

-Trabajo en equipo, Adaptabilidad.

-Capacidad de planificacion, control y organizacién.

-Capacidad de analisis y sintesis.

Competencias: o -
-Vocacién de servicio.

-Ser organizada(o) y metddica(o).

-Etica Publica
Formacion Académica, grado - Estudios Técnicos basicos en la carrera de Secretariado.
académico y/o nivel de estudios:
Cursos y/o estudios de - Acreditar capacitaciones en general.
especializacion:
Conocimientos para el puesto y/o -Conocimiento en ofimatica basica.

cargo:

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

Recepcionar, clasificar, registra, distribuir, verificar y archivar la documentacién de la Gerencia.

Redactar documentos ( Informes, cartas, oficios, memos y otros)

Mantener el acervo documentario en orden.

Dar seguimiento a los documentos de gestién administrativa requerida por la Sub Gerencia. Efectuar llamadas telefénicas y
concertar citas.

Mantener la existencia de utiles de oficina y encargarse de su distribucion.

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

Otras labores que disponga el Gerente.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES . , DETALLE

v ; y A . '
’Lugar de prestacion del servicio

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

e '/ Duracioén del contrato Término: 31/08/2019 (Renovable seglin Presupuesto y desempefio)

Inicio: 15/05/2019

Remuneracién mensual

S/ 1,400.00 (Mil Cuatrocientos y 00/100 Soles). Afectos a descuentos
de Ley.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE

“Afo de la lucha contra la corrupcion e impunidad”
COMISION EVALUADORA DEL PROCESO DE SELECCION DEL PERSONAL CAS — 2019

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N2 001-2019-MPC
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS:

PLAZA N° 009 - AUXILIAR ADMINISTRATIVO
GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria: Contratar los servicios de:

CANTIDAD PUESTO

01 AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante: SUB GERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA

Dependencia encargada de realizar el proceso de contrataciéon: Comision Evaluadora Proceso de Seleccién de Personal —
Cas 2019.

Base legal

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios,
aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c. Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacién del
Manual de Perfiles de Puestos - MPP” aprobada mediante Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR-PE.

d. Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

- Acreditar Experiencia General: Minima de 06 de meses en el sector publico
Experiencia: y/o privado.

-Trabajo en equipo, Adaptabilidad.

-Capacidad de planificacidn, control y organizacion.

-Capacidad de anlisis y sintesis.

Competencias: - 56
-Vocacidn de servicio.

-Ser organizada(o) y metddica(o).

-Etica Publica
Formacion Académica, grado - Estudios Secundaria Completa.
académico y/o nivel de estudios:
Cursos y/o estudios de - Acreditar Curso de Ofimdtica con una duracién minima de 150 horas.
especializacion: - Acreditar capacitaciones en general.

Conocimientos para el puesto y/o -Conocimiento en ofimdtica basica.
cargo:

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

Recepcionar, registrar y distribuir la correspondencia de la Sub Gerencia.

Mantener actualizados los archivos fisicos, clasificdndolas ordenadamente por tipo de transaccion y nimero correlativo.
Emisién de correspondencia bajo numeracion correlativa, codificada y su remisién inmediata.

Atencidn diaria de la agenda de la Sub Gerencia.

Hacer y recibir llamadas telefénicas para tener informado a los sub gerentes de los compromisos y demds asuntos.
Otras labores que disponga el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

SUB GERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA

Duracion del contrato

Inicio: 15/05/2019
Término: 31/08/2019 (Renovable segtin Presupuesto y desempefio)

Remuneracién mensual

S/ 1,200.00 (Mil Doscientos y 00/100 Soles). Afectos a descuentos de
Ley.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE

“Afio de la lucha contra la corrupcion e impunidad”
COMISION EVALUADORA DEL PROCESO DE SELECCION DEL PERSONAL CAS — 2019

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N2 001-2019-MPC
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS:

PLAZA N° 010 - AUXILIAR ADMINISTRATIVO
GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria: Contratar los servicios de:
CANTIDAD ' : PUESTO

01 AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante: GERENCIA DE TRANSPORTE Y SEGURIDAD VIAL

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion: Comision Evaluadora Proceso de Seleccion de Personal —
Cas 2019.

Base legal

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

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios,
aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c. Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestién del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacién del
Manual de Perfiles de Puestos - MPP” aprobada mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR-PE.

d. Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS ‘ __ DETALLE

- Acreditar Experiencia General: Minima de 06 de meses en el sector publico
Experiencia: y/o privado.

-Trabajo en equipo, Adaptabilidad.

-Capacidad de planificacion, control y organizacion.

-Capacidad de andlisis y sintesis.

Competencias: ., -
-Vocacion de servicio.

-Ser organizada(o) y metddica(o).

-Etica Publica

Formacion Académica, grado - Secundaria Completa.
académico y/o nivel de estudios:

Cursos y/o estudios de - Acreditar Curso de Ofimética con una duracién minima de 150 horas.
especializacion: - Acreditar capacitaciones en general.

Conocimientos para el puesto y/o -Conocimiento en ofimética bésica.
cargo:

i s o N

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

Recepcionar, registrar y distribuir la correspondencia de la Sub Gerencia.

Mantener actualizados los archivos fisicos, clasificdndolas ordenadamente por tipo de transaccién y nimero correlativo.
Emisién de correspondencia bajo numeracidn correlativa, codificada y su remisién inmediata.

Atencion diaria de la agenda de la Sub Gerencia.

Hacer y recibir lamadas telefénicas para tener informado a los sub gerentes de los compromisos y demads asuntos.
Otras labores que disponga el jefe inmediato.

.I_‘

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES : . . DETALLE

\} Lugar de prestacion del servicio GERENCIA DE TRANSPORTE Y SEGURIDAD VIAL

Duracion del contrato Término: 31/08/2019 (Renovable seglin Presupuesto y desempefio)

Inicio: 15/05/2019

Remuneracion mensual

S/ 1,200.00 (Mil Doscientos y 00/100 Soles). Afectos a descuentos de
Ley.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE

“Afio de la lucha contra la corrupcion e impunidad”
COMISION EVALUADORA DEL PROCESO DE SELECCION DEL PERSONAL CAS — 2019

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N2 001-2019-MPC
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS:

PLAZA N° 011 - AUXILIAR ADMINISTRATIVO
GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria: Contratar los servicios de:

CANTIDAD PUESTO

01 AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante: SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion: Comision Evaluadora Proceso de Seleccién de Personal —
Cas 2019.

Base legal

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios,
aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c. Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestién del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacion del
Manual de Perfiles de Puestos - MPP” aprobada mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR-PE.

d. Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

- Acreditar Experiencia General: Minima de 06 de meses en el sector publico
Experiencia: y/o privado.

-Trabajo en equipo, Adaptabilidad.

-Capacidad de planificacion, control y organizacion.

-Capacidad de analisis y sintesis.

Competencias: iz o
-Vocacion de servicio.

-Ser organizada(o) y metddica(o).

-Etica Publica

Formacion Académica, grado - Estudios Secundarios Completos.
académico y/o nivel de estudios:

- Acreditar Curso de Ofimdtica con una duracién minima de 150 horas.
Cursos y/o estudios de

Ay - Acreditar capacitaciones en general.
especializacion:

Conocimientos para el puesto y/o -Conocimiento en ofimatica basica.
cargo:

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

Apoyo en la organizacion del despacho de la Sub Gerencia.

Apoyo en la remisiéon de documentos a las diversas dreas usuarias.

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, carta, etc.

Recoger informacién y apoyar en la formulacién y/o modificacién de normas y procedimientos técnicos.

Apoyo en la supervisién al personal que laboran en diversas dreas (limpieza publica, areas verdes, guardianes, otros).
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 ~ : . DETAUE

Lugar de prestacion del servicio SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

Duracién del contrato Término: 31/08/2019 (Renovable segtin Presupuesto y desempefio)

Inicio: 15/05/2019

Remuneracién mensual

S/ 1,200.00 (Mil Doscientos y 00/100 Soles). Afectos a descuentos de
Ley.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARETE

“Afio de la lucha contra la corrupcion e impunidad”
COMISION EVALUADORA DEL PROCESO DE SELECCION DEL PERSONAL CAS — 2019

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N2 001-2019-MPC
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS:

PLAZA N° 012 - TECNICO ADMINISTRATIVO

I GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria: Contratar los servicios de:
CANTIDAD PUESTO
01 TECNICO ADMINISTRATIVO

1. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante: SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL
2. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién: Comision Evaluadora Proceso de Seleccién de Personal —
Cas 2019.

3. Base legal

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

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

c. Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacién del
Manual de Perfiles de Puestos - MPP” aprobada mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N® 312-2017-SERVIR-PE.

d. Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS | DETALLE

- Acreditar Experiencia General: Minima de 06 meses en el sector publico y/o
privado.

Experiencia:

-Trabajo en equipo, Adaptabilidad.

-Capacidad de planificacién, control y organizacién.

-Capacidad de andlisis y sintesis.

Competencias: - % c
-Vocacién de servicio.

-Ser organizada(o) y metddica(o).

-Etica Publica
Formacién Académica, grado - Egresada Técnica de la Carrera de Administracion, Contabilidad y/o afines.
académico y/o nivel de estudios:
Cursos y/o estudios de - Acreditar Curso de Ofimatica con una duracién minima de 150 horas.
especializacién: - Acreditar capacitaciones en general.
Conocimientos para el puesto y/o -Conocimiento en ofimdtica bésica.

cargo:

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
. Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las diversas funciones y tramites.
L] Administrar la informacién en el sistema informético.
. Atender en las consultas y solicitudes de ubicacion de los documentos ingresados.
. Coordinar y brindar la informacion necesaria sobre los procedimientos administrativos.
. Administrar la mesa de partes.
. Implementar y ejecutar la gestion de procesos, segtin los lineamientos establecidos.
. Reparto con celeridad la documentacién de manera oportuna.
L] Otras labores que disponga el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES ‘ DETALLE

Lugar de prestacion del servicio SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

Inicio: 15/05/2019
Duracién del contrato Término: 31/08/2019 (Renovable seguin Presupuesto y desempefio)

S/ 1,700.00 (Mil Setecientos y 00/100 Soles). Afectos a descuentos de

Remuneracién mensual
Ley.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE

“Afio de la lucha contra la corrupcion e impunidad”
COMISION EVALUADORA DEL PROCESO DE SELECCION DEL PERSONAL CAS — 2019

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N 001-2019-MPC
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS:

PLAZA N° 013 — TECNICOS FISCALIZADORES
GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria: Contratar los servicios de:

CANTIDAD PUESTO

02 TECNICOS FISCALIZADORES

Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante: SUB GERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA
Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion: Comision Evaluadora Proceso de Seleccién de Personal —
Cas 2019.

Base legal

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios

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

c. Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacion del
Manual de Perfiles de Puestos - MPP” aprobada mediante Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N°® 312-2017-SERVIR-PE.

d. Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

- Acreditar Experiencia General: Minima de 01 afio en el sector publico y/o

Exberiendia:
xperiencia privado.

-Trabajo en equipo, Adaptabilidad.

-Capacidad de planificacién, control y organizacién.

-Capacidad de andlisis y sintesis.

Competencias: - o
-Vocacion de servicio.

-Ser organizada(o) y metddica(o).

-Etica Publica

-Egresado Técnico y/o estudiante Universitario de la Carrera de

Formacién Académica, grado Administracion, Contabilidad y/o afines.

académico y/o nivel de estudios:

Cursos y/o estudios de

i -Acreditar capacitaciones en general.
especializacion:

Conocimientos para el puesto y/o -Conocimiento en ofimatica bésica.
cargo:

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

Realizar inspecciones de fiscalizacion en campo para el levantamiento catastral del predio.
Levantamiento de Fichas de Informacidn Tributaria y Notificaciones del Impuesto Predial.
Fiscalizacién Predial evasora tributaria con programacion de visitas.

Notificar a los posibles evasores tributarios.

Formulacién de informes técnicos/ Realizar cuadros estadisticos de sus informes diarios.
Fiscalizar los espectdculos publicos no deportivos.

Orientacién y trato amable al administrado y publico usuario.

Ejecutar las demas funciones inherentes al d@mbito de su competencia, que le sean encomendadas por el sub gerente.
Otras labores que disponga el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

SUB GERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

Duracién del contrato

Inicio: 15/05/2019
Término: 31/08/2019 (Renovable segtin Presupuesto y desempefio)

Remuneracién mensual

S/ 1,600.00 (Mil Seiscientos y 00/100 Soles). Afectos a descuentos de
Ley.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE

“Afio de la lucha contra la corrupcion e impunidad”
COMISION EVALUADORA DEL PROCESO DE SELECCION DEL PERSONAL CAS — 2019

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N2 001-2019-MPC
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS:

PLAZA N° 014 - ENCARGADO DE ALMACEN
L GENERALIDADES

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

CANTIDAD PUESTO -

01 ENCARGADO DE ALMACEN

2. Dependencia, unidad orgdanica y/o érea solicitante: SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES Y ALIMENTARIOS.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién: Comision Evaluadora Proceso de Seleccién de Personal —
Cas 2019.

4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios,
aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacién del
Manual de Perfiles de Puestos - MPP” aprobada mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR-PE.
d. Las demds disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

- Acreditar Experiencia General: Minima de 01 afio en el sector publico y/o
privado.

Experiencia:

-Trabajo en equipo, Adaptabilidad.

-Capacidad de planificacion, control y organizacion.

-Capacidad de analisis y sintesis.

Competencias: o s
-Vocacion de servicio.

-Ser organizada(o) y metddica(o).

-Etica Publica

Formacién Académica, grado -Estudios Técnicos de Computacion e Informatica.
académico y/o nivel de estudios:

Cursos y/o estudios de

- -Acreditar capacitaciones en general.
especializacion:

Conocimientos para el puesto y/o -Conocimiento en ofimatica basica.
cargo:

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

Recepcionar el ingreso y salida de los alimentos de los almacenes de los programas sociales de asistencia alimentario,

mediante 6rdenes de compra, pecosas, kardex para un adecuado control.

. Implementar sistemas de vigilancia y seguridad para la adecuada manipulacién, conservacién y almacenamiento en los
almacenes y en los procesos de distribucion.

L] Apoyar en la distribucién de alimentos a los centros de atencién de los programas sociales de asistencia alimentaria.

L Otras labores que disponga el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES Y ALIMENTARIOS

Inicio: 15/05/2019
Duracién del contrato Término: 31/08/2019 (Renovable segtin Presupuesto y desempefio)

S/ 1,600.00 (Mil Seiscientos y 00/100 Soles). Afectos a descuentos de

Remuneracién mensual
Ley.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE

“Afio de la lucha contra la corrupcion e impunidad”
COMISION EVALUADORA DEL PROCESO DE SELECCION DEL PERSONAL CAS — 2019

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N2 001-2019-MPC
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS:

PLAZA N° 015 - TECNICO ADMINISTRATIVO
GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria: Contratar los servicios de:

CANTIDAD PUESTO

01 TECNICO ADMINISTRATIVO

Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante: SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES Y ALIMENTARIOS.
Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion: Comisién Evaluadora Proceso de Seleccién de Personal —
Cas 2019.

Base legal

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios

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

c. Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacion del
Manual de Perfiles de Puestos - MPP” aprobada mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N® 312-2017-SERVIR-PE.

d. Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

- Acreditar Experiencia General: Minima de 01 afio en el sector publico y/o

Exbefiendia: .
xperiencia privado.

-Trabajo en equipo, Adaptabilidad.

-Capacidad de planificacién, control y organizacién.

-Capacidad de andlisis y sintesis.

Competencias: g 553
-Vocacidn de servicio.

-Ser organizada(o) y metddica(o).

-Etica Publica

Formacién Académica, grado -Bachiller en Ciencias de Industrias Alimentarias.

académico y/o nivel de estudios:

Cursos y/o estudios de

N -Acreditar capacitaciones en general.
especializacion:

Conocimientos para el puesto y/o -Conocimiento en ofimatica basica.

cargo:

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

" Redaccién de documentos (informes, cartas, memorandum y otros)

. Archivo del acervo documentario.

. Notificacion de Resolucion de la Sub Gerencia.

L Apoyo en los trdmites administrativos ante entidades bancarias.

. Trasladar la data de los padrones de Beneficiarios del Programa Sociales de Asistencia Alimentaria al aplicativo
informatico de Registro Unico Beneficiarios.

. Otras funciones que disponga la Sub Gerencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES Y ALIMENTARIOS

Duracién del contrato

Inicio: 15/05/2019
Término: 31/08/2019 (Renovable seglin Presupuesto y desempefio)

Remuneracién mensual

S/ 1,700.00 (Mil Setecientos y 00/100 Soles). Afectos a descuentos de
Ley.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE

“Afio de la lucha contra la corrupcion e impunidad”
COMISION EVALUADORA DEL PROCESO DE SELECCION DEL PERSONAL CAS — 2019

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N2 001-2019-MPC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS:

PLAZA N° 016 - TECNICO ADMINISTRATIVO
I GENERALIDADES

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

CANTIDAD PUESTO

01 TECNICO ADMINISTRATIVO

2. Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante: SUB GERENCIA DE TRANSPORTE Y TRANSITO

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contrataciéon: Comisién Evaluadora Proceso de Seleccién de Personal —
Cas 2019.

4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios,
aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacion del
Manual de Perfiles de Puestos - MPP” aprobada mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR-PE.
d. Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

- Acreditar Experiencia General: Minima de 01 afio en el sector publico y/o
privado.

Experiencia:

-Trabajo en equipo, Adaptabilidad.

-Capacidad de planificacion, control y organizacion.

-Capacidad de analisis y sintesis.

Competencias: 2 <
-Vocacion de servicio.

-Ser organizada(o) y metddica(o).

-Etica Publica

Formacion Académica, grado -Acreditar Bachiller en Derecho.
académico y/o nivel de estudios:

Cursos y/o estudios de

S - Acreditar capacitacion en general.
especializacion:

Conocimientos para el puesto y/o -Conocimiento en ofimatica basica.
cargo:

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

. Atencidn, orientacién y buen trato al administrado y publico en general.

. Ejecutar labores administrativo en las actividades que se realicen en esta Sub Gerencia.

. 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.

. Redaccién de proyectos de resolucién sobre competencia de la Sub Gerencia.

- Coordinar, Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales o equipos de la oficina.

. Apoyo en la organizacién del despacho de la Sub Gerencia.

. Otras funciones que disponga la Sub Gerencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES ; DETALLE
SUB GERENCIA DE TRANSPORTE Y TRANSITO

Lugar de prestacion del servicio

Inicio: 15/05/2019
Duracién del contrato Término: 31/08/2019 (Renovable segun Presupuesto y desempefio)

S/ 1,700.00 (Mil Setecientos y 00/100 Soles). Afectos a descuentos de

Remuneracién mensual
Ley.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE

“Afio de la lucha contra la corrupcion e impunidad”
COMISION EVALUADORA DEL PROCESO DE SELECCION DEL PERSONAL CAS — 2019

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N2 001-2019-MPC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS:

PLAZA N° 017 - AUXILIAR ADMINISTRATIVO

I GENERALIDADES
1 Objeto de la convocatoria: Contratar los servicios de:
CANTIDAD PUESTO
01 AUXILIAR ADMINISTRATIVO

2 Dependencia, unidad organica y/o &rea solicitante: SUB GERENCIA DE TURISMO, PROMOCION EMPRESARIAL Y
DESARROLLO AGROPECUARIO

3 Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion: Comision Evaluadora Proceso de Seleccién de Personal —
Cas 2019.

4 Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios,
aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacion del
Manual de Perfiles de Puestos - MPP” aprobada mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°® 312-2017-SERVIR-PE.

¢ d. Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

2 | PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

- Acreditar Experiencia General: Minima de 06 meses en el sector publico y/o
privado.

Experiencia:

-Trabajo en equipo, Adaptabilidad.

-Capacidad de planificacién, control y organizacion.

-Capacidad de andlisis y sintesis.

Competencias: - -
-Vocacion de servicio.

-Ser organizada(o) y metddica(o).

-Etica Publica

Formacion Académica, grado Secundaria Completa.
académico y/o nivel de estudios:

Cursos y/o estudios de

g -Acreditar Capacitaciones en general.
especializacion:

Conocimientos para el puesto y/o -Conocimiento en ofimatica bésica.
cargo:

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
. Apoyo en la organizacién del despacho de la Sub Gerencia.
. Apoyo en la remision de documentos a las diversas dreas usuarias.
. Elaboracién de Formatos.
. Visitas y coordinaciones con otras instituciones publicas y/o privadas.
. Levantamiento de informacién en campo.
. Otras funciones que disponga la Sub Gerencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
SUB GERENCIA DE TURISMO, PROMOCION EMPRESARIAL Y
Lugar de prestacion del servicio DESARROLLO AGROPECUARIO

Inicio: 15/05/2019
Duracién del contrato Término: 31/08/2019 (Renovable segtin Presupuesto y desempefio)

S/ 1,200.00 (Mil Doscientos y 00/100 Soles). Afectos a descuentos de

Remuneraciéon mensual
Ley.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE

“Afio de la lucha contra la corrupcion e impunidad”
COMISION EVALUADORA DEL PROCESO DE SELECCION DEL PERSONAL CAS — 2019

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N2 001-2019-MPC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS:

PLAZA N° 018 - ASISTENTE LEGAL

1 GENERALIDADES
1 Objeto de la convocatoria: Contratar los servicios de:
CANTIDAD PUESTO
01 ASISTENTE LEGAL

2 Dependencia, unidad organica y/o area solicitante: GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL.
3 Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién: Comisién Evaluadora Proceso de Seleccién de Personal —

Cas 2019.
4 Base legal

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

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios,
aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c. Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacién del
Manual de Perfiles de Puestos - MPP” aprobada mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR-PE.

d. Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

- Acreditar Experiencia General: Minima de 01 afio en el sector publico y/o

Experiencia: .
perenca privado.

-Trabajo en equipo, Adaptabilidad.

-Capacidad de planificacién, control y organizacién.
Competencias: -Capacidad de analisis y sintesis.

-Vocacion de servicio.

-Confidencialidad

Formacién Académica, grado -Acreditar Bachiller en la Carrera de Derecho.
académico y/o nivel de estudios:

-Acreditar manejo de los programas de Office (Word, Excel, power point)

Cursos y/o estudios de minimo 100 horas.
especializacion: -Acreditar Diplomado en Gestidon Publica y/o Municipal minimo 100 horas.

- Acreditar capacitaciones en general.

-Conocimiento en procedimientos administrativos, Ley de Transparencia 'y

Conocimientos para el puesto y/o . 7 in
P P v/ acceso a la informaciéon Publica.

cargo:

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

Revisar, analizar y derivar los documentos a las areas correspondientes.

Resolver los expedientes presentados por Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Elaboracién de documentos (informes, Memordandum, Oficios, Cartas y otros) aplicando la normativa vigente.
Otras labores que disponga el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES . DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL.

Duracién del contrato Término: 31/08/2019 (Renovable seglin Presupuesto y desempefio)

Inicio: 15/05/2019

Remuneraciéon mensual S/ 2,000.00 (Dos Mil y 00/100 Soles). Afectos a descuentos de Ley.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE

“Afio de la lucha contra la corrupcion e impunidad”
COMISION EVALUADORA DEL PROCESO DE SELECCION DEL PERSONAL CAS — 2019

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N¢001-2019-MPC
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS:

PLAZA N° 019 - TECNICO ADMINISTRATIVO
I GENERALIDADES

1 Objeto de la convocatoria: Contratar los servicios de:

CANTIDAD PUESTO

01 TECNICO ADMINISTRATIVO

2 Dependencia, unidad organica y/o area solicitante: GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL

3 Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién: Comision Evaluadora Proceso de Seleccion de Personal —
Cas 2019.

4 Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios,
aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacién del
Manual de Perfiles de Puestos - MPP” aprobada mediante Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N® 312-2017-SERVIR-PE.
d. Las demds disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

- Acreditar Experiencia General: Minima de 01 afio en el sector publico y/o
privado.

-Trabajo en equipo, Adaptabilidad.
-Capacidad de planificacion, control y organizacién.

Experiencia:

-Capacidad de andlisis y sintesis.

Competencias: i25 e
-Vocacion de servicio.

-Ser organizada(o) y metddica(o).

-Etica Publica

Formacion Académica, grado -Egresado de la carrera de Derecho.
académico y/o nivel de estudios:

Cursos y/o estudios de

S -Acreditar manejo de los programas de Office (Word, Excel)
especializacion:

¢ Conocimientos para el puesto y/o -Acreditar certificados de acuerdo al puesto en postulacion.
) cargo:

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
L] Derivacién de documentacién de la Gerencia a las diversas unidades organicas de la MPC.
L] Archivo de documentos de Gerencia.
. Registro y control de copias certificadas.
. Ejecutar las demds funciones que designe el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL.

Lugar de prestacion del servicio

Inicio: 15/05/2019
Duracién del contrato Término: 31/08/2019 (Renovable seglin Presupuesto y desempefio)

S/ 1,700.00 (Mil Setecientos con 00/100 Soles). Afectos a descuentos

Remuneraciéon mensual
de Ley.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE

“Afio de la lucha contra la corrupcion e impunidad”
COMISION EVALUADORA DEL PROCESO DE SELECCION DEL PERSONAL CAS — 2019

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N2 001-2019-MPC
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS:

PLAZA N° 020 - ENCARGADO DE ALMACEN

| GENERALIDADES
1 Objeto de la convocatoria: Contratar los servicios de:
CANTIDAD PUESTO
01 ENCARGADO DE ALMACEN

2 Dependencia, unidad organica y/o darea solicitante: SUB GERENCIA DE LOGISTICA, CONTROL PATRIMONIAL Y
MAESTRANZA.

3 Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion: Comision Evaluadora Proceso de Seleccién de Personal —
Cas 2019.

4 Base legal

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

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

aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c. Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacién del

Manual de Perfiles de Puestos - MPP” aprobada mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR-PE.

d. Las demds disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

- Acreditar Experiencia minima de 03 afios en el sector publico y/o privado
relacionado al drea almacenes.

Experiencia:

-Trabajo en equipo, Adaptabilidad.

-Capacidad de planificacion, control y organizacion.

-Capacidad de andlisis y sintesis.

Competencias: = o
-Vocacién de servicio.

-Ser organizada(o) y metddica(o).

-Etica Publica

-Egresado técnico y/o estudiante universitario minimo IV ciclo de la carrera de

Formacion Académi T . ik <o 4 .
ormacion Académica, grado informdtica, Administracion y/o afines.

académico y/o nivel de estudios:

Cursos y/o estudios de -Acreditar estudios y/o capacitaciones relacionados a logistica y/o almacén.
especializacion: - Acreditar capacitaciones en general.

Conocimientos para el puesto y/o -Conocimiento en ofimatica basica.

cargo:

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/Q CARGO

Principales funciones a desarrollar:

Organizar, coordinar y desarrollar las actividades referidas a la recepcidn, 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 Contratacién de Bienes y servicios cuyos montos sean iguales o menores

a 8 U.L.T. de la institucién.

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 almacén.

L] 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 conciliacién de los movimientos de almacén.

. Coordinar la oportuna recepcion de stock de bienes de uso permanentemente para el normal funcionamiento de las dreas 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 érdenes de compra y notas de entrada de
almacén.

. Reportar los movimientos de bienes en almacén de la subgerencia de Logistica segtin érdenes de compra.

. Otras labores que disponga el jefe de la subgerencia.




“Afio de la lucha contra la corrupcion e impunidad”
COMISION EVALUADORA DEL PROCESO DE SELECCION DEL PERSONAL CAS — 2019

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

T SUB GERENCIA DE LOGISTICA, CONTROL PATRIMONIAL Y
garidep MAESTRANZA.

Inicio: 15/05/2019
Término: 31/08/2019 (Renovable seglin Presupuesto y desempefio)

Duracién del contrato

a S/ 1,800.00 (Mil Ochocientos y 00/100 Soles). Afectos a descuentos de
Remuneracién mensual liy




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE

“Afio de la lucha contra la corrupcion e impunidad”
COMISION EVALUADORA DEL PROCESO DE SELECCION DEL PERSONAL CAS — 2019

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N2 001-2019-MPC
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS:

PLAZA N° 021 - OPERADOR SIAF

GENERALIDADES
Objeto de la convocatoria: Contratar los servicios de:
CANTIDAD PUESTO
01 OPERADOR SIAF

Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante: SUB-GERENCIA DE TESORERIA.
Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion: Comision Evaluadora Proceso de Seleccidon de Personal —
Cas 2019.

Base legal

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

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios,
aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, maodificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c. Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacién del
Manual de Perfiles de Puestos - MPP” aprobada mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°® 312-2017-SERVIR-PE.

d. Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia: -Experiencia minima de 02 afios en el sector publico y/o privado.

-Trabajo en equipo, Adaptabilidad.

-Capacidad de planificacién, control y organizacién.

-Capacidad de andlisis y sintesis.

Competencias: . -
-Vocacién de servicio.

-Ser organizada(o) y metddica(o).

-Etica Publica

-Egresado técnico (minimo 03 afios) o estudiante universitario a partir del VI

Formacion Académica, grade ciclo en las carreras de contabilidad y afines.

académico y/o nivel de estudios:

-Cursos en Sistema Integrado de administracion financiera - SIAF, Sistema de

Curso.s Y_/° e.s'tudios de detraccion y retencion del IGV y/o contrataciones con el estado.
especializacién: ) o
P - Acreditar capacitaciones en general.

-Conocimiento en ofimatica intermedio.
Conocimientos para el puesto y/o -Sistema Integrado de Administracién Financiera, sistemas de detracciones
cargo: y retenciones del IGV.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

Realizar la programacién de calendario de pagos mensuales, asi como su ampliacién y la distribucion del mismo.

Realizar el registro SIAF de la fase girado considerando la normatividad vigente por pago de las obligaciones a trabajadores,
pensionistas, proveedores, contratistas y otros.

Supervisar y llevar el control de ios comprobantes de pago emitidos por el drea en Excel.

Elaborar las 6rdenes de pago en los diversos bancos para los abonos en cuenta a través de la cuenta cédigos de cuentas
interbancarias, asi como la transferencia masiva al banco de la nacién.

Otras funciones que le asigne la Sub Gerencia de Tesoreria.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio SUB-GERENCIA DE TESORERIA

Duracién del contrato Término: 31/08/2019 (Renovable segln Presupuesto y desempefio)

Inicio: 15/05/2019

Remuneraciéon mensual

S/ 1,700.00 (Mil Setecientos y 00/100 Soles). Afectos a descuentos de
Ley.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE

“Afio de la lucha contra la corrupcion e impunidad”
COMISION EVALUADORA DEL PROCESO DE SELECCION DEL PERSONAL CAS — 2019

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N2 001-2019-MPC
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS:

PLAZA N° 022 - CAJERO
GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria: Contratar los servicios de:

CANTIDAD PUESTO

01 CAJERO

Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante: SUB GERENCIA DE TESORERIA.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion: Comision Evaluadora Proceso de Seleccion de Personal —
Cas 2019.

Base legal

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios

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

c. Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacion del
Manual de Perfiles de Puestos - MPP” aprobada mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR-PE.

d. Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia: - Acreditar Experiencia minima de 02 afios en el sector publico y/o privado.

-Trabajo en equipo, Adaptabilidad.

-Capacidad de planificacién, control y organizacién.

-Capacidad de andlisis y sintesis.

Competencias: P "
-Vocacidn de servicio.

-Ser organizada(o) y metddica(o).

-Etica Publica

-Egresado técnico y/o estudiante universitario minimo VI ciclo de la carrera de

Formacién Académica, grado contabilidad y afines.

académico y/o nivel de estudios:

Cursos y/o estudios de

=S - Acreditar Capacitaciones relacionadas al drea.
especializacion:

Conocimientos para el puesto y/o -Conocimiento en ofimatica nivel intermedio.
cargo:

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

Recaudar Diariamente por ventanilla los ingresos por diversos conceptos de la MPC.

Registrar correctamente la recaudacion y efectuar el arqueo de caja al final de la cobranza.

Control de todos los recibos de ingresos en forma correlativa y cronolégica.

Entregar el importe en dinero o en cheque de la recaudacion diaria a la Sub Gerente de Tesoreria, asi como la
documentacion que la sustente.

Registrar todos los ingresos de caja en SIAF.

Controlar todos los formatos y especies valoradas.

Las demads funciones que le asigne la Sub Gerencia de Tesoreria.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES ‘ : DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

SUB GERENCIA DE TESORERIA

Duracién del contrato Término: 31/08/2019 (Renovable seglin Presupuesto y desempefio)

Inicio: 15/05/2019

Remuneracién mensual

S/ 1,500.00 (Mil Quinientos y 00/100 Soles). Afectos a descuentos de
Ley.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE

“Afio de la lucha contra la corrupcion e impunidad”
COMISION EVALUADORA DEL PROCESO DE SELECCION DEL PERSONAL CAS — 2019

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N2 001-2019-MPC
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS:

PLAZA N° 023 - AUXILIAR ADMINISTRATIVO
| GENERALIDADES

1 Objeto de la convocatoria: Contratar los servicios de:

CANTIDAD PUESTO

01 AUXILIAR ADMINISTRATIVO

2 Dependencia, unidad orgdnica y/o area solicitante: SUB GERENCIA DE TESORERIA.

3 Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion: Comisién Evaluadora Proceso de Seleccién de Personal —
Cas 2019.

Base legal

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

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

c. Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestién del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacién del
Manual de Perfiles de Puestos - MPP” aprobada mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR-PE.

d. Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia: - Acreditar Experiencia minima de 01 afio en el sector publico y/o privado.

-Trabajo en equipo, Adaptabilidad.

-Capacidad de planificacion, control y organizacion.

-Capacidad de analisis y sintesis.

Competencias: - -
-Vocacidn de servicio.

-Ser organizada(o) y metddica(o).

-Etica Publica

Formacién Académica, grado -Estudios técnicos en contabilidad, administracion y afines (minimo 01 afio).
académico y/o nivel de estudios:

Cursos y/o estudios de

o -Acreditar capacitaciones en general.
especializacion:

Conocimientos para el puesto y/o -Conocimiento en ofimdtica nivel intermedio.
cargo:

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
Apoyo en el sellado y desglose de los comprobantes de pago.
Apoyo en el control y clasificacion de los documentos existentes en el archivo transitorio.
Entregar cheques a los proveedores y otros con los respectivos requisitos para su entrega.
Organizar los cheques y comprobantes de pagos decepcionados.
L] Registrar los cheques en cartera, velando por la seguridad y conservacién de los mismos, asimismo los documentos
asignados, derivados y elaborados por la sub gerencia.
. Efectuar el pago de los servicios basicos, detracciones y otros con cheque.
L] Visar con sello pagado los comprobantes de pago cancelado, asi como las facturas, boletas, recibos por honorarios y otros.
L] Elaboracién de informes para la deduccién de los impuestos de rentas de cuarta categoria y retenciones del IGV.
. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.
V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

.~ CONDICIONES DETALLE
SUB GERENCIA DE TESORERIA

Lugar de prestacion del servicio

/ Inicio: 15/05/2019
< Duracién del contrato Término: 31/08/2019 (Renovable segln Presupuesto y desempefio)

S/ 1,200.00 (Mil Doscientos y 00/100 Soles). Afectos a descuentos de

Remuneracién mensual
Ley.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE

“Afio de la lucha contra la corrupcion e impunidad”
COMISION EVALUADORA DEL PROCESO DE SELECCION DEL PERSONAL CAS — 2019

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N¢001-2019-MPC
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS:

PLAZA N° 024 - ABOGADO
I GENERALIDADES

1 Objeto de la convocatoria: Contratar los servicios de:

CANTIDAD PUESTO

01 ABOGADO

2 Dependencia, unidad orgdnica y/o area solicitante: GERENCIA DE PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL.

3 Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién: Comisién Evaluadora Proceso de Seleccién de Personal —
Cas 2019.

4  Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contrataciéon Administrativa de Servicios,
aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestién del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacién del
Manual de Perfiles de Puestos - MPP” aprobada mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR-PE.
d. Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

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

-Trabajo en equipo, Adaptabilidad.

-Capacidad de planificacién, control y organizacién.

-Capacidad de andlisis y sintesis.

Competencias: - -
-Vocacién de servicio.

-Ser organizada(o) y metddica(o).

-Etica Publica

Formacion Académica, grado -Acreditar titulo en la carrera de Derecho, Colegiado y Habilitado.
académico y/o nivel de estudios:

Cursos y/o estudios de

bt it -Acreditar capacitaciones en derecho civil, laboral y/o administrativo.
especializacion:

Conocimientos para el puesto y/o -Conocimiento en ofimatica nivel basico.
cargo:

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

. Comparecer en Audiencias de Conciliacién, Juzgamiento, Audiencia Unica, Vista de Causa y otros.

L] Redaccion de escritos de apersonamiento, excepciones, nulidades, apelacién, casacién, agravio constitucional, escritos en
materia penal, otros.

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

. Contestacion de demandas en los procesos contenciosos administrativos, laboral, acciones constitucionales, barrera
burocrética, etc.

- Asesoramiento en cardcter administrativo, en los casos que compete a la procuraduria.

L] Otros que le asigne la Procuraduria.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES. L DETALLE
GERENCIA DE PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL.

Lugar de prestacion del servicio

Inicio: 15/05/2019
Duracién del contrato Término: 31/08/2019 (Renovable segtin Presupuesto y desempefio)

S/ 2,300.00 (Dos Mil Trescientos y 00/100 Soles). Afectos a descuentos

Remuneraciéon mensual
de Ley.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE

“Afio de la lucha contra la corrupcion e impunidad”
COMISION EVALUADORA DEL PROCESO DE SELECCION DEL PERSONAL CAS — 2019

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N2 001-2019-MPC
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS:

PLAZA N° 025 - SECRETARIA
GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria: Contratar los servicios de:

CANTIDAD PUESTO

01 SECRETARIA

Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante: GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién: Comision Evaluadora Proceso de Seleccion de Personal —
Cas 2019.

Base legal

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios

b. Reglamento del Decreto Legislativo N® 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios,
aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c. Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestién del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacién del
Manual de Perfiles de Puestos - MPP” aprobada mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR-PE.

d. Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia: - Acreditar Experiencia minima de 01 afio en el sector publico y/o privado.

-Trabajo en equipo, Adaptabilidad.

-Capacidad de planificacion, control y organizacion.

-Capacidad de analisis y sintesis.

Competencias: iy ot
-Vocacion de servicio.

-Ser organizada(o) y metddica(o).

-Etica Publica
Formacién Académica, grado - Acreditar Titulo de la Carrera Técnica de Secretariado Ejecutivo.
académico y/o nivel de estudios:
Cursos y/o estudios de -Acreditar capacitaciones diversas en general relacionadas con la carrera y/o
especializacion: puesto.
Conocimientos para el puesto y/o -Conocimiento en ofimdtica nivel intermedio.

cargo:

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

Recepcionar, registrar y distribuir la documentacién de la Gerencia en el sistema de tramite documentario.
Recepcion de mensajes telefonicos de la Gerencia.

Redactar, digitar y/o transcribir documentos varios de acuerdo a las instrucciones impartidas por el Gerente.
Mantener actualizado los archivos fisicos, clasificdndolos ordenadamente por nimero correlativo seglin documento.
Emisién de correspondencia bajo numeracién correlativa, codificada y su remisién inmediata.

Atencion al publico y/o delegaciones publicas o privadas, que deseen entrevistarse con el Gerente.

Atencion diaria de |la agenda del Gerente.

Atencion al personal interno y publico en general sobre consultas o gestiones en la MPC.

Otras funciones que le asigne el Gerente.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y TECNOLOGIAS DE LA

Lugar de prestacion del servicio

INFORMACION.

Duracién del contrato

Inicio: 15/05/2019
Término: 31/08/2019 (Renovable seguin Presupuesto y desempefio)

Remuneracién mensual

S/ 1,400.00 (Mil Cuatrocientos y 00/100 Soles). Afectos a descuentos
de Ley.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE

“Afio de la lucha contra la corrupcion e impunidad”
COMISION EVALUADORA DEL PROCESO DE SELECCION DEL PERSONAL CAS — 2019

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N¢ 001-2019-MPC
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS:

PLAZA N° 026 - TECNICO ADMINISTRATIVO
| GENERALIDADES

1  Objeto de la convocatoria: Contratar los servicios de:

CANTIDAD PUESTO

01 TECNICO ADMINISTRATIVO

2 Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO, TERRITORIAL Y TURISTICO.
3 Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion: Comision Evaluadora Proceso de Seleccién de Personal —
Cas 2019.
4 Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios,
aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacién del
Manual de Perfiles de Puestos - MPP” aprobada mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°® 312-2017-SERVIR-PE.
d. Las demds disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

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

Experiencia:

-Trabajo en equipo, Adaptabilidad.

-Capacidad de planificacién, control y organizacion.

-Capacidad de andlisis y sintesis.

Competencias: L. -
-Vocacidn de servicio.

-Ser organizada(o) y metddica(o).

-Etica Publica
Formacién Académica, grado - Acreditar estudios técnicos en contabilidad (minimo 2 afios).
académico y/o nivel de estudios:
Cursos y/o estudios de -Acreditar capacitaciones diversas en general relacionadas con la carrera y/o
especializacion: puesto.
Conocimientos para el puesto y/o -Conocimiento en ofimatica nivel basico.

cargo:

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
L] Redaccién de documentos como Informes, Cartas, Memordndum y otros.
L] Archivo del acervo documentario.
L] Notificacién de Resoluciones Gerenciales.
. Apoyo en los tramites administrativos ante entidades publicas y/o privadas.
. Otras funciones que le asigne el Gerente.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO, TERRITORIAL Y TURISTICO

Inicio: 15/05/2019
Duracién del contrato Término: 31/08/2019 (Renovable seglin Presupuesto y desempefio)

S/ 1,700.00 (Mil Setecientos y 00/100 Soles). Afectos a descuentos de

Remuneracién mensual
Ley.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE

“Afio de la lucha contra la corrupcion e impunidad”
COMISION EVALUADORA DEL PROCESO DE SELECCION DEL PERSONAL CAS — 2019

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N2 001-2019-MPC
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS:

PLAZA N° 027 - TECNICO ADMINISTRATIVO
I GENERALIDADES

2  Objeto de la convocatoria: Contratar los servicios de:

CANTIDAD PUESTO

01 TECNICO ADMINISTRATIVO

3 Dependencia, unidad organica y/o area solicitante: SUB GERENCIA DE TURISMO, PROMOCION EMPRESARIAL Y
DESARROLLO AGROPECUARIO.

4  Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion: Comisién Evaluadora Proceso de Selecciéon de Personal —
Cas 2019.

5 Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios,
aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacién del
Manual de Perfiles de Puestos - MPP” aprobada mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR-PE.
d. Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

: REQUISITOS DETALLE
, L - Acreditar Experiencia General minima de 02 afios en el sector publico y/o
'| Experiencia: 3
(% privado.
-Trabajo en equipo, Adaptabilidad.

-Capacidad de planificacién, control y organizacién.

-Capacidad de andlisis y sintesis.

Competencias: v 5
-Vocacidn de servicio.

-Ser organizada(o) y metédica(o).

-Etica Publica

- Egresado técnico y/o estudiante universitario del Vi ciclo en la carrera de

ormacion Académica, grado Administracién.

académico y/o nivel de estudios:

Cursos y/o estudios de

A -Acreditar curso o capacitacion en ofimética por un minimo de 150 horas.
especializacion:

Conocimientos para el puesto y/o -Conocimiento en ofimdtica nivel intermedio.
cargo:

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
. Elaboracién de formatos.
. Visitas y coordinaciones con otras instituciones publicas y/o privadas.
. Levantamiento de informacién en campo.
. Velar por los documentos e infraestructuras de la Sub Gerencia.
. Otras funciones que le asigne la Sub Gerencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

SUB GERENCIA DE TURISMO PROMOCION EMPRESARIAL Y
DESARROLLO AGROPECUARIO.

Lugar de prestacion del servicio

Inicio: 15/05/2019
Duracién del contrato Término: 31/08/2019 (Renovable segtin Presupuesto y desempefio)

S/ 1,700.00 (Mil Setecientos y 00/100 Soles). Afectos a descuentos de

Remuneracién mensual
Ley.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE

“Afio de la lucha contra la corrupcién e impunidad”
COMISION EVALUADORA DEL PROCESO DE SELECCION DEL PERSONAL CAS — 2019

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N2 001-2019-MPC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS:

PLAZA N° 028 — AUXILIAR ADMINISTRATIVO
| GENERALIDADES

1 Objeto de la convocatoria: Contratar los servicios de:

CANTIDAD PUESTO

01 AUXILIAR ADMINISTRATIVO

2 Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante: SUB GERENCIA DE PROMOCION Y DESARROLLO DE LA MUJER SALUD
BIENESTAR SOCIAL Y CIAM.

3 Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién: Comisién Evaluadora Proceso de Seleccién de Personal —
Cas 2019.

4 Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios,
aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestién del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacién del
Manual de Perfiles de Puestos - MPP” aprobada mediante Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR-PE.
d. Las demds disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

- Acreditar Experiencia General: Minima de 01 afio en el sector publico y/o
privado.

Experiencia:

-Trabajo en equipo, Adaptabilidad.

-Capacidad de planificacién, control y organizacién.

-Capacidad de andlisis y sintesis.

Competencias: w .-
-Vocacion de servicio.

-Ser organizada(o) y metddica(o).

-Etica Publica

Formacién Académica, grado -Secundaria Completa.
" /| académico y/o nivel de estudios:

Cursos y/o estudios de

i -Acreditar capacitaciones en general.
especializacion:

Conocimientos para el puesto y/o -Conocimiento en ofimdtica basica.
cargo:

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
L] Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, verificar y archivar la documentacién de la Sub Gerencia.
" Redactar documentos (informes, cartas, oficios, memos y otros).
. Mantener el acervo documentario en orden.
L] Dar seguimiento a los documentos de gestion administrativa requerida por la Sub Gerencia
L] Efectuar llamadas telefdénicas y concretar citas.
. Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y situacion de documentos.
. Otras labores que le asigne el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
SUB GERENCIA DE PROMOCION Y DESARROLLO DE LA MUJER SALUD
Lugar de prestacion del servicio BIENESTAR SOCIAL Y CIAM.

Inicio: 15/05/2019
Duracién del contrato Término: 31/08/2019 (Renovable seglin Presupuesto y desempefio)

S/ 1,400.00 (Mil Cuatrocientos con 00/100 Soles). Afectos a

Remuneracién mensual
descuentos de Ley.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE

“Afio de la lucha contra la corrupcion e impunidad”
COMISION EVALUADORA DEL PROCESO DE SELECCION DEL PERSONAL CAS — 2019

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N2 001-2019-MPC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS:

PLAZA N° 029 - AUXILIAR ADMINISTRATIVO
GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria: Contratar los servicios de:

CANTIDAD PUESTO

01 AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion: Comisién Evaluadora Proceso de Seleccion de Personal —
Cas 2019.

Base legal

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

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

c. Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestidén del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacion del
Manual de Perfiles de Puestos - MPP” aprobada mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR-PE.

d. Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

- Acreditar Experiencia General minima de 01 afios en el sector publico y/o

Exberiencla: .
xperiencia privado.

-Trabajo en equipo, Adaptabilidad.

-Capacidad de planificacién, control y organizacion.

-Capacidad de andlisis y sintesis.

Competencias: £ -
-Vocacidn de servicio.

-Ser organizada(o) y metddica(o).

-Etica Publica

- Egresado en Administracion y Negocios Internacionales, Técnicos en

F ion A émi e B :
anmacién:Académica, grado Computacion e Informética Y/o afines.

académico y/o nivel de estudios:

Cursos y/o estudios de - Acreditar capacitaciones diversas en general relacionadas con la carrera y/o
especializacion: puesto.

Conocimientos para el puesto y/o -Conocimiento en ofimatica basica.

cargo:

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

Apoyar y mantener actualizado la documentacidn e informacién procesada

Apoyar en elaborar los documentos e informes de la Gerencia de Administracién y Finanzas.
Redaccién de documentos (informes, cartas, memorandum y otros).

Seguimiento y control de los documentos en la Gerencia de Administracién y Finanzas
Orientar sobre gestiones y situacion de expedientes.

Derivar documentos en tramite documentario y en fisico.

Enviar documentos por Olva Courrier.

Otras actividades que ordene el Gerente.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES ' DETALLE

Lugar de prestacién del servicio GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

Duracién del contrato Término: 31/08/2019 (Renovable segun Presupuesto y desempefio)

Inicio: 15/05/2019

Remuneracion mensual

S/ 1,200.00 (Mil Doscientos y 00/100 Soles). Afectos a descuentos de
Ley.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE

“Afio de la lucha contra la corrupcion e impunidad”
COMISION EVALUADORA DEL PROCESO DE SELECCION DEL PERSONAL CAS — 2019

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N2 001-2019-MPC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS:

PLAZA N° 030 - TECNICO ADMINISTRATIVO

GENERALIDADES
Objeto de la convocatoria: Contratar los servicios de:
CANTIDAD PUESTO
01 TECNICO ADMINISTRATIVO

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién: Comision Evaluadora Proceso de Seleccion de Personal —
Cas 2019.

Base legal

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

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contrataciéon Administrativa de Servicios,
aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c. Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacion del
Manual de Perfiles de Puestos - MPP” aprobada mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR-PE.

d. Las demads disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

- Acreditar Experiencia General minima de 03 afios en el sector publico y/o

Exeriaricia: .
xperiencia privado.

-Trabajo en equipo, Adaptabilidad.

-Capacidad de planificacién, control y organizacién.

-Capacidad de andlisis y sintesis.

Competencias: " o
-Vocacidn de servicio.

-Ser organizada(o) y metddica(o).

-Etica Publica

- Estudiante de noveno ciclo en administraciéon, Contabilidad, Ingenieria de

Formacion Académica, grado Sistermias Yo afifes.

académico y/o nivel de estudios:

Cursos y/o estudios de - Acreditar capacitaciones diversas en general relacionadas con la carrera y/o
especializacion: puesto.

Conocimientos para el puesto y/o -Conocimiento en ofimatica basica.

cargo:

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

Apoyar y mantener actualizado la documentacion e informacion procesada.

Apoyar en elaborar los documentos e informes de la Gerencia de Administraciéon y Finanzas.
Redaccién de documentos (informes, cartas, memorandum y otros).

Proyectos de Resoluciones de la Gerencia de Administracion y Finanzas.

Orientar sobre gestiones y situacion de expedientes.

Otras actividades que ordene el Gerente.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

Duracién del contrato Término: 31/08/2019 (Renovable seglin Presupuesto y desempefio)

Inicio: 15/05/2019

Remuneraciéon mensual

S/ 1,700.00 (Mil Setecientos y 00/100 Soles). Afectos a descuentos de
Ley.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE

“Afo de la lucha contra la corrupcion e impunidad”
COMISION EVALUADORA DEL PROCESO DE SELECCION DEL PERSONAL CAS — 2019

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N2 001-2019-MPC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS:

PLAZA N° 031 - TECNICO ADMINISTRATIVO
| GENERALIDADES

5 Objeto de la convocatoria: Contratar los servicios de:

CANTIDAD PUESTO

01 TECNICO ADMINISTRATIVO

6 Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante: DESPACHO DE ALLCALDIA

7 Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién: Comision Evaluadora Proceso de Seleccion de Personal —
Cas 2019.

8 Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios,
aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacién del
Manual de Perfiles de Puestos - MPP” aprobada mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR-PE.
d. Las demads disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

- Acreditar Experiencia General minima de 04 afios en el sector publico y/o
Experiencia: privado.

- Acreditar Experiencia Especifica 03 afios en sector publico.

-Trabajo en equipo, Adaptabilidad.

-Capacidad de planificacidn, control y organizacion.

-Capacidad de analisis y sintesis.
Competencias: i -
-Vocacién de servicio.

A -Ser organizada(o) y metddica(o).
-Etica Publica
b / i Formacion Académica, grédo - Titulo Técnico en Contabilidad.
/ REN Fa académico y/o nivel de estudios:
a diééd - Acreditar curso en gestion publica.
urso:s y./o e.s’tu LD - Acreditar capacitaciones diversas en general relacionadas con la carrera y/o
especializacion:
puesto.
Conocimientos para el puesto y/o -Conocimiento en ofimatica basica.

cargo:

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:
. Recepcidn y registro de documentos internos y externos.
. Custodia de la agenda de la autoridad de la MPC.
. Derivacion de documentos a las diferentes areas.
. Elaboraciéon de documentos (Oficios, Memorandum, etc).
. Seguimiento de los documentos internos y externos
L] Otras actividades que se encomienden.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES ‘ . DETALLE

Lugar de prestacion del servicio DESPACHO DE ALLCALDIA

Inicio: 15/05/2019
Duracién del contrato Término: 31/08/2019 (Renovable seglin Presupuesto y desempefio)

S/ 1,700.00 (Mil Setecientos y 00/100 Soles). Afectos a descuentos de

Remuneracién mensual
Ley.




