MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUALLAGA
SAPOSOA — HUALLAGA - SAN MARTIN

“Afe de la Unidad, la Paz y el desarolio”

BASES DEL CONCURSO PUBLICO N° 001-2023-MPH/S
CAPITULO L

DISPOSICIONES GENER. e

1.1.- ANTECEDENTES
La Comisidn de Evaluacion de Personal, designada mediante Resolucidn de Alcaldia N*
074-2023-MPH-3, de fecha 24-02-2023, en cumplimiento de las normativas laborales
vigentes, ha estructurado las Bases del Concurso para cubrr plazas en la Modalidad de
2 0L 1057-CAS, de acuerdo al Cuadro de Asignacion de Parsonal (CAP) y el Presupueslo
‘f Analitico de Personal (PAP). a fin de cumplr con la evaluacion permanente de todos los
irabajadores independentemente de ser de cardcler obligalono, el cual nos permite medir el
grado de conocimiento y el desenvolvimiento en las diferentes areas y/o oficinas de la
antdad
{,_f%} 1.2.- OBJETIVO Y FINALIDAD
Establecer un proceso de seleccdn de profesionales, técnicos, auxiliares, para la
contratacion de personal a las plazas requeridas por la Municipalidad Provincial de Huallaga,
proporcionando recursos humanos competitivos para las diferentes unidades estructuradas
f de la Entidad
{—r/ 1.3.- MODALIDAD DE CONTRATACION
¥  Elpresente concurso de mérilos, se efectuard en la modalidad de contratacion:
+ Decreto Legisiativo N* 1087- "Decreto Legislative que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios™-CAS.
1.4.- FINANCIAMIENTO ¥ REMUNERACION
Sera financiado con la fuente 07-Fondo de Compensacion Municipal (FONCOMUN)
1.5.- ORGANO RESPONSABLE
La Comisién de Evaluacion v Seleccion de Personal, designado mediante Resolucion de
Alcaldia N® 074-2023-MPH/A, de fecha 24-02-2023
1.6.- REQUISITOS
1.6.1.- En la convocatona, podran participar al Concurso Pdblico de Personal todas
gquellas personas que cumplan los requisitos astablecidos por la ley,
1.6.2.- Los postulantes seleccionados deberan contar con la disponibilidad inmediata para
asumir &l cargo y disponibilidad para trabajar en la provincia por la cual se esta
comvocando la plaza, en la fecha que se indigue a través del Portal Institucional.
1.8.2.- Sin perjuicic de lo expuesto en &l parrafo presente. la Municipalidad Provincial de
Huakaga, una vez vinculado del postulanie, podra ser frasladado o ejercer las acciones de
gesplazamiento de parsonal de acuerdo a la normativa laboral vigente.

S —
Av. Loreto 415 - Saposoa, Teléfono: 042-547002 Pagina 1



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUALLAGA

SAPOSOA = HUALLAGA - SAN MARTIN

 “Afio de la Unidad la Paz y &l desarolio”

CAPITULO 11
2.1.- BASE LEGAL

* Ley N° 20B49, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N* 1057 y otorga Derechos Laborales.

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

= Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por &l Decreto Supremao N* 065-
20711-PCM,

* Las demas medificaciones que regulan el Contrato Administrativa de Servicios

Ley N® 27872, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 27785- Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria

(General de la Replblica y sus modificatonas.

Ley N° 30057 “Ley del Servicio Civil*- Implementacién Progresiva

Ley N° 28411, "Ley General del Sistema Nacional de Presupuesio”.

Ley N° 27444, “Ley de Procedimiento Administrativo General”,

Ley N® 27815, “Ley de Codigo de Etica de la Funcién Poblica”

; Ley N® 31638, Ley de Presupuesto de! Sector Publico para el Afo Fiscal 2023

4 f""f Ley N" 26772, "Que dispone que las ofertas de empléo, no podran contener

} requisitos, que constituyan discriminacion, anulacién o alteracidn de igualdad de

oportunidades o de frato y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N*

002-BB-TR",

= Ley N® 27050, Ley General de las personas con discapacidad y su reglamento
aprobado mediante 0.5, N® 003-2000-PROMUDEM y su modificacion madiante D S
N® 003-2006-MIMDES,

* Ley N° 26771, que establece las prohibiciones para ejercer la facultad de
nombrameento y contratacidn de personal en el sector publico en casos de
parentesco y su reglamento aprobado mediante DS N° 021-2000-PCM, y sus
modificatonias; modificado por la Ley N°30294.

* lLey N° 27588 que establece |as prohibiciones e incompatibilidades de los
funcionarios y servidores publicos, asi como el personal gue preste servicios al
estado bajo cuaiquier modalidad contractual y su reglamento aprobado mediante
0.5, N® 019-2002-PCM

« D Leg. N° 1023, “Crea Autoridad Nacional de Servicio Civil Reciora del Sistema
Administrative de Gestién de Recursos Humanos”.

= D.5. N°007-2010-PCM, que apruebe el TUO de Servicio Civil

= Ley N°28175, “Ley Marco del Empleo Publica”

Las decisiones motivadas, |a absolucién de consultas respecto al esclarecimiento del
reglamento para el desamollc de los concursos ¥ la regulacién en los casos no previstos
determinadas por la Comision de Evaluscidn, se tomaron como Base Legal para el
desarrolio del concursa. Las decisiones a que sa refiere el parrafo precedenie, deberén ser
redaciadas mediante actas
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUALLAGA
SAPOSOA - HUALLAGA = SAN MARTIN

“Afo oe |3 Undad, la Paz y el desarrolio”

2.2.- ALCANCE
Los participantes al Concurso Publico seran:

% Las personas que no tengan antecedentes policiales, judiciales n penales.
% Las personas gue actualmente tienen contrato contractual de prestacidn de senvicios
en forma auténoma.

*r Otras personas que estan al alcance, de acuerdo a la normatividad laboral vigente.

CAPITULO I

3.1.- DE LAS PLAZAS A CONCURSAR (59) SEGUN LA MODALIDAD D.L1057-CAS

= |
5 REMUNERACHIS
CARGO CLASIFICADD CODMHED | CANT, MENSUAL
SECRETARIA - ALCALDIA 10100AP4 | 01 | $1.1,026.00
CHOFER - ALCALDIA | 10100AP2 | ©1 | §1.1,200,00
| SECRETARIA - GERENCIA MUNICIPAL | 104008P4 | 01 | §1.1,025.00
ASISTENTA ADMINISTRATIVO-GPP 10600AP3 | 01 501,025.00
;Eﬂ IEESG ADMINISTRATIVO | - MESA DE 10701AP2 | 01 81.1.025.00
06 | TECNICO ARCHIVO | “oraiAP2 | o1 | §11,028.00
| g7 | TECNICO ADMINISTRATIVO Il - RELACIONISTA | oo | oo =PI
| PUBLICO ,
I 1
s | TECNICO ADMINISTRATIVO Il - COMUNIGADOR | il o 4 o
SOCIAL
SECRETARIA - GERENCIA DE - !
% | ADMINISTRACION ¥ EINANZAS e -0y $.1,025.00
| 10 TECNICO EN CONTABILIDAD |10001APZ | 01 §1.1,026.00
| ., | ABISTENTE ADMINISTRATIVO | - TECNICO EN :
" | TESORERIA o, | 10002482 | 01 8/1,026.00
12 | TECNICO mmwnsmnm | - CAJERO (A 108024P2 | 01 S1.1,025.00
13 T_E_I:_mn:ﬂ ADMINISTRATIVO | - PERSOMNAL | 10803AP2 | 01 5/.1,025.00
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | - T =
'* | ADOUISICIONES Y CONTRATACIONES pac ot 0 9/:1,800.00
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO || - CONTROL
15 PATRIMONIAL 1004 E J1 a1 &§/.1,500.00
TECNICO ADMINISTRATIVO | - TECNICO EN 5 2l
16 :4"!!-'""-"'-':,':!5“ . ratg AR 01 5/.1,025.00
| TRABAJADOR DE SERVICIO — LOGAL
7  MUNICIPAL 109044P1 | 01 S/.1,025.00
18 | TRABAJADOR DE SERVICIO - GUARDIAN | 10904AP1 | 01 $1.1,025.00
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUALLAGA

SAPOSOA - HUALLAGA - SAN MARTIN

~ “Afode la Unedad, 1 Paz y of desamoiio”

TEr::Hi:::ﬂ ADMINISTRATIVO - GEHENcm DE

110004P3 |

1€ | ADMINISTRACION TRIBUTARIA | 01 5/.1,025.00
|'|"EEHIE'D ADMINISTRATIVO | - RECAUDADOR | 11001AR2 l o1 H.1mﬁ.m|
REGISTRADOR CIVIL 11003EJ1 | 01 $/.1,200.00
| POLICIA MUNICIRAL 110044P3 | 04 §/.1,025.00
| SECRETARIA | - GERENCIA DE B |
INFRAESTRUCTURA ¥ DESARROLLO URBANOC | 11100AP3 | 04 8/.1,025.00
j= FtLIHAL_ B | |
JEFE CATASTRO | $1101E43 L §/.1,900.00
JEFE DE ESTUDIOS DE INVERSION ¥ 1 |
|JEFE DE MAQUINARIA. MANTENIMIENTO VIAL | . |
Y DE PLANTA =11n3E.|z_ . 01 _ 5/.1,800.00
DF‘ERADDFI: DE Eﬂunm PESAI:ICI' | 11103AP3 | o2 5/.1,500.00
JEFE DE EJEEI_.IEICIH Y uuumm;u:m DE ::-am| 11MES | 01 S/.1900.00
| ASISTENTE ADMINISTRATIVO - GERENCIA |
SOCIAL Y DESARROLLO HUMAND | 11200AP3 | 01 §1.1,025.00
TRABAJADOR DE SERVICIO - ESTADIO | oo |
| MUNICIPAL Lo | 11201AP2 | 01 m'1'm'm.
JEFE DE LA OFICINA DE PROGRAMAS ;
|SoCIALES 11202602 | 01 5/.1,900.00
32 | TECNICO ADMINISTRATIVO - DIGITADOR ULE 112028P2 | 01 $/.1,025.00
o 1 b
33 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO - DEMUNA 11202602 | O $/.1,700.00
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO - |
* | DESARROLLO DE LA MUJER Y OMAPED e iy $1.1,025.00
e —— I S
| 35 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO - CIAM 11202602 | o4 5/.1,500.00
I
SECRETARIA - GERENCIA DE DESARROLLO.
38 | ECONOMICO, GESTION AMBIENTAL Y 113004P3 | Of §/.1,025.00
| TURISMO -
JEFE DE LA OFICINA DE GESTION
37 | TERRITORIAL Y DESARROLLO ESTRATEGICO | 11301E.3 ) 5/.1,900.00
DE RECURSOS NATURALES i
TRABAJADOR DE SERVICIO-LIMPIEZA
| 38 PUBLICA _ | 11301AP2 05 S/.1,025.00
| 39 | TRABAJADOR DE SERVICIO - GUARDIAN 113014P2 | 01 §1.1,025.00
|JE FE DE LA OFICING DE EE:MERCJAL IZACION
40 ¥ TURISMO | 11302E42 | 01 $/.1,800.00
, | TRABAJADOR DE SERVICIO — MERCADD '
| 4 MUNICIPAL | 11302AP2 | 01 51.1,025.00
JEFE DE LA OFICINA DE SANIDAD ¥ i
@2 | ONGSE | 1303E2 | 01 5/.1,900.00
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUALLAGA
SAPOSOA - HUALLAGA - SAN MARTIN

“ARC de |a Umdad, |2 Paz v el desarralio”

[ ' TRABAJADOR DE SERVICIO — GLARDIAN - ' . ]

B lohoapag - T [ 11303ap2| 01 m.i,gzmﬁl

' ASISTENTE ADMINISTRATIVO — SEGURIDAD . .

* | CUDADANA s T

45 | JEFE DE OFICINA SERENAZGO 11401EJ2 | 01 §/.1,800.00

45 | SERENAZGO = 11401APZ = 05 m.ipzs,uu|

. | JEFE DE LA OFICINA OE TRANSPORTE i i !

%7 | URBANO, TRANSITO Y SEGURIDAD viaL | ' 1402E42 | O [ S

|48 | TECNICO EN TRANSITO - 114024P3 | 01 ~ §/1,025.00

45 |INSPECTOR DE TRANSITO | 11402AP3 | o1 | §/.1,025.00

_ | — éﬁi DE LA OFICINA DE RIESGO ¥ DEFENSA 14032 | 01 | sr.1,muu|
{/’ k - - E - | .

3.1.- DE LOS REQUISITOS ESPECIFICOS DE ACUERDO A LA PLAZA,

A} ALTA DIRECCHON,

i
4" - 01. SECRETARIA

v

DESCRIPCION DEL CARGO

Unidad Orgénica : Alcaldia

Denominacion : Secretaria

Clasificacidn : SP-AP

CAP Ne 102

Dependencia Jerdrquica Lineal : Alcaldia

REQUISITOS MINIMOS:
* Bachiller o diploma de estudios técnicos en Secretariado v profesiones afines con la funckén.
*  Buen manejo de ofimatica.
® Experiencia en labores variadas de oficina.
* Habilidad para trabajar en equipo, bajo presian, y para relacionarse. Conducta responsable,

honesta y pro activa, Demostrar cortesia sn &l trato y buéna educacion,

ALTERNATIVA: De no poseer bachillerato respectivo, contar con diploma y/o certificado de estudios
téenicos y experiencia laboral no menor de 01 aflo o practicas realizadas por el mismo tiempao.

EUNCIONES ESPECIFICAS:

Recepcionar, registrar, analizar y archivar los documentos de Alealdia,

Coordinar reuniones de trabago y preparar [a Agenda del Alcalde;

Tomar dictado de documentos confidanciales;

Despachar el rol de atencion al pablico, previa conformidad del Alcaide,

Preparar e rol de atencién al pabiico, previa conformidad de Alcalde,

Preparar y ordenar la documentacion del Alcalde para conferencias, reuniones de comisiones y
emitirlas al Alcalde:

Redactar documento con criterio propio de acuerdo & las indicaciones del Alcalde:

L

|
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUALLAGA
SAPOSOA - HUALLAGA - SAN MARTIN

“Afia de la Unidad, |a Paz y e desamolic™

Aterder las llamadas telefonicas;
Transcribir los acugrdos tomados en [as reuniones de comisiones y emitirlas al Alcalde y Gerencia
Municipal para su cumplimiento,

10. Coordinar la distribucidn de documentos emitidos y recibidos para las Gerencias, Oficinas y

Unidades de la Municipalidad.

11 Coordinar reuniones y Organizar la Agenda del Alcalde
! 12. Los demds gue e asigne el Alcalde,

02. CHOFER

DESCRI L CARGD

| - Unidad Orgdnica : Alcaldia
Denominaciin i Chofer |
Clasificacion (5P - AP
CAP MR O3
Dependencia Jerdrquica Lineal : Alcaldia

"i;if/’ REQUISITOS MINIMOS:

Instruccion secundaria.

Experiencia comprendida en labores relacionadas en el drea.
Brevete de chofer profesional,

Tener experiencia en la conduccion de vehiculos motorizados

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Conducir el vehiculo para transportar al Alcalde, de acuerdo a sus disposiciones bajo
responsabilidad verificando ef buen estado de la unidad v poniendo en conocimiento cualguier
falla a la Gerencia Municipal.

Mantener operativa la movilidad asignada.

Realizar acciones de apoyo de trasiado a otras dependencias de la Municipalidad de acuerdo a
disposician del Alcalde.

Conducir automowviles o camionetas para transporte de personal y/o carga en ronas Urbanas vy
Rurales.

Efectuar el mantenimiento del vehiculo a su Cargo de acuerdo a su bitdcora asignada

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Alcalde
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUALLAGA
SAPOSOA - HUALLAGA — SAN MARTIN

“Afo oe [a Unidad, |a Paz v el desarrolio”

03. SECRETARIA

DESCRIPCION DEL CARGO
Unidad Organica : Gerencia Municipal
Denominacion : Secretaria |
. Clasificacion 1 5P - AP
CAPR Mo 05
Dependencia Jerdrquica Lineal : Gerente Municipal
REQILI 5
s Bachiller o diploma de estudios técnicos en Secretariado o carreras afines a la funcion.
& Buen manejo de ofimatica.
= Experiencia en labores vanadas de oficina piblico y privado.
« Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion, y para relacionarse. Conducta responsable,

honesta y pro activa, Demostrar cortesia en el trato y buena educacion.
ALTERNATIVA: De no poseer bachillerato respectivo, contar con certificada de estudios y experiencia

“laboral de secretania.

FUNCIONES ESPECIFICAS;

Recepcionar, registrar, analizar, sistematizar y archivar la documentacion clasificada.
Elaborar documentos confidenciales en el sistema automatizado.

Clasificacian y control de la documentacion gue ingresa a este despacho.

Apoyo en las labores fuera del horario de trabajo.

Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva

Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a las indicaciones generales.
Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Gerente Municipal.

04. ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

DESC N DEL CARGO

Unidad Organica : Gerencia de Planeamiento Estratégico y Presupuesto
Denominacidn : Asistente Administrativo |

Clasificacidn s SP-AP

CAP Nt 112

Dependenda Jerdrguica Lineal- ' Gerente de Planeamiento estratégico y Presupuesto

REQUISITOS MINIMOS:

N E W

s Estudios Técrnicos acreditados en contabilidad.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUALLAGA
SAPOSOA - HUALLAGA - SAN MARTIN

 "Afo de la Unidad, la Paz y el desamolla”

FUNCIOMN

1. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion y
verificacién del movimiento documentario gue ingresa a la Gerencia de Planeamiento Estratégico
¥ Presupuesto.

2. Distribuir la documentacion procesada del drea, a cada una de las Gerencias, oficinas v unidades

para su trimite respective.

Recepcionar, registrar, analizar, sisternatizar v archivar la decumentacidn clasificada

Elaborar documentos confidenciales en el sistema automatizado.

Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva,

Preparar y ordenar documentacidn para reuniones v/o conferencias.

Radactar documentos con criterio propio de acuerdo a las indicaciones generales,

Contestar las llamadas telefonicas.

A . Otras funciones gque le sean asignadas por el Gerente de Planeamiento Estratégico vy

. Presupuesto,

ot e B BE E o

TvVo1l E PAR

/ DE M DE

Unidad Organica : Secretaria General

Denominacion : Técnico Administrativo | — Mesa de Partes
Clasificaclon L SP-AP

CAP Ne 116

Dependencla Jerdrguica Lineal : secretana General

REQUISITOS MINIMO

= Diploma de Secretariado o Titulo Profesional Téenico Superior en Administracion o carreras afines
que incluya estudios relacionados con la especialidad.

Maneps de paquetes Informaticos de oficina.

Habilidad para trabajar en equipo

Conducta responsable honesta v pro activa,

Experiencia laboral no menor a dos (02} afios en labores afines al cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Dirigir, controlar, supervisar la recepcion v distribucion de los documentos externos que recibe v
remite la Municipalidad, velando por el cumplimiento de las normas gue regulan la
Administracion Documentaria,

2. Programar, dirigir, supervisar y controlar los procesos técnicos de recepcion, registro,
clasificacion, archivo y seguridad de la documentacion en la Gestion Municipal,

3. Mantener actualizados los registros estadisticos de la Secretaria General.

4. Proponer directivas para el mejoramiento del tramite administrativo v conservacion del acerva
documentario.

e ————————————————————
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUALLAGA
SAPOSOA — HUALLAGA - SAN MARTIN

Elaborar, proponer y ejecutar & Plan Operativo Institucional correspondiente al Area de Tramite
Documentario y Archivo, disponiendo eficiente v eficazmente de los recursos econdamicos,
materiales y equipos asignados.

Otras funciones que se le asigne y corresponda.

Linidad Orgénica : Secretaria General

Denominacidn : Tecnico Administrative | — Archive Ganeral
Clasificacion tSP-AP

CAP NE e I

Dependencdia Jerdrquica Lineal : secretaria General

REQUISITOS MINIMOS:

Diploma de Secretariado o Titulo Profesional Técnico Superior en Administracién o carreras afines
que incluya estudios relacionados con la especialidad.

Manejo de paguetes informaticos de oficina,

Habilidad para trabajar en equipo

Conducta responsable honesta y pro activa,

Experiencia laboral no menor a dos (02) afios an labores afines al cargo,

FUNCION F

1. Organizar y administrar @l Archivo General de la Municipalidad conforme con las normas del
sisterma Nacional de Archivos.

2. Atiende las consultas de los uswarios sobre expedientes existentes en archivo, previa
autorizacion del jefe de la Oficina de Secretaria General.

3. Ejecuta las actividades de recepcion, clasificacion, distribucion e informacion de la
documentacion que ingresa al archivo, por parte de las unidades organicas que entreguen
documentacion o acervo documentario de los ejercicios fenecidos.

4. Adopta las medidas que sean necesarias para la seguridad y conservacion de la documentacion
que ingresa, para su adecuado archivo,

5. Llevar los registros del acervo documentario en forma mecanica o informatizada.

6. Dar tramite oportuno a la busqueda de los expedientes solicitados por los usuarios, verificando el
commecto cumplimienta de las disposiciones contenidas en el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA)

7. Otras que le asignen fas instancias superiares.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUALLAGA
SAPOSOA - HUALLAGA - SAN MARTIN

"Afic oe ia Unidad. la Paz y el desamollo”

07. T O ADMIN Iy E P
DESCRIPCION DEL CARGO
Unidad Orgdnica : Secretaria General
+| Denominacion : Tecnico Administrativo |- Relacionista Publico
Clasificacldn SP-AR
CAP NE : 18
Dependencia Jerdrquica Lineal : secretaria General

Dependencia Jerdrquica Funclonal : Comunicador Social

R 1SITOS 5:

* Titulo profesional universitario de Relaciones Fublicas, Ciencia de la Comunicacion o de estudios
Técnico concluidos que incluya estudios relacionados con la especialidad.

ALTERNATIVA: Periodista o comunicader social con experiencia en la labor no menor de 02 afios,

N ESPE

1. Planificar, orientar, coordinar onientar, ejecutar las actividades del drea a su cargo relacionados
con llevar el sistemna de relaciones, publicaciones ¥ comunicaciones de la Municipalidad.

2. Efectuar coordinaciones de alto nivel con los diferentes organismos de comunicacion Social,
tanta publicos como privados para difundir y/o recabar informacin respecto al desarrollo del
campa Municipal,

3. Formular el Plan Operative Anual del area elevdndalo a la Gerencia de Administracion para |a
consalidacion con la Oficina de Planeamiento ¥ Presupuesto,

4. Mantener contacto directo con las unidades de relaciones publicas yfo Imagen Institucional de
las diferentes Municipalidades distritales como pravinciales, con fines de plantear sistemas de
trabajo sobre la base de otras experiencias que puedan ser aplicadas a fa Municipalidad
Provincial de Huallaga.

2. Acompafar al Alcalde en los eventos oficiales ¥ especiales de la Municipalidad para apoyar el
desarrollo de su agenda de trabajo.

6. Recepcionar y distribuir los decumentos, tanto internas como externos de acuerdo a las Normas
establecidas,

f. Efectuar coordinaciones de alto nivel con empresas, tanto privadas como pablica, para solicitar
su colaboracion en la realizacién de algunos eventos, As como desarroilar funciones de
protocolo a nivel institucional,

8. Organizar, coordinar v atender las ceremonias y actos oficiales que realicen en la Municipalidad
&n aguellas en que participan el Alcalde, Regidores y Funcionarios de la Municipalidad.

9. Recibir y atender a los invitados oficiales, a personas y delegaciones que soliciten entrevistas con
el Alcalde

10. Mantener informado a los funcionarios, servidores ¥ publico en general sobre los Acuerdos v
Ordenanzas del Concejo v Resoluciones o Decretos de Alcaldia, asi como efectuar acciones

orientadas a asegurar una buena imagen de la Municipalidad v evaluar permanentemente la
opinign publica respecto a la Gestion Municipal.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUALLAGA
SAPOSOA - HUALLAGA — SAN MARTIN

“Afio de la Unidad, ia Paz y ol desarrolic”

11. Formular en coordinacion con los demds drganos pertinentes; la memoria anual de la

Municipalidad.

12. Realizar programas de comunicacidn sobre la problemdatica Municipal, internamente a los

trabajadores v externamente a los vecinos,

13. Al final de la Gestidn Municipal, preparar |a documentacion relacionada con su area para el

proceso de transferencia obligado por Ley,

14, Otras funciones que le asignen.

11 NI
DESCRIPCION DEL CARGO
Unidad Orgédnica : Secretaria General
Denominacidn 1+ Técnico Administrativo [1- COMUNICADDR SOCIAL
Clasificacion 1 SP-El
CAP Nt 19
Dependencia Jersrquica Lineal : secretaria General
REQUISITOS MINIMOS:

* Comunicador social acreditade,

FUNCIONES ESPECIFICAS;

. Efectuar coordinaciones de alto nivel con los diférentes organismas de comunicacion Social, tante

piblicos como privados para difundir y/o recabar informacian fespecto al desarrolle del campo
Municipal,

. Mantener contacto directo con las unidades de relaciones publicas y/o Imagen Institucional de las

diferentes Municipalidades distritales como provinciales, con fines de plantear sistemas de
trabajo sobre la base de otras experiencias que puedan ser aplicadas a la Municipalidad Provincial
de Huallaga,

- Acompaiiar al Alcalde en los eventos oficiales v especiales de la Municipalidad para apoyar el

desarrolio de su agenda de trabajo.

Recepcionar y distribuir los documentos, tanto internos como externos de acuerdo a las Mormas
establecidas.

Organizar, coordinar y atender las ceremaonias y actos oficiales gue realicen en la Municipalidad v
en aquellas en que participan el Alcalde, Regidores y Funcionarios de la Municipalidad.

Recibir y atender a los invitados oficiales, a personas y delegaciones que scliciten entrevistas con
el Alcalde,

- Mantener informado a los funcionarios, servidores y publice en general sobre lo: Acusrdos ¥

Ordenanzas del Concejo y Resoluciones o Decretes de Alcaldia, asi eomo efectuar acclones
orientadas & asegurar una buena imagen de la Municipalidad v evaluar permanentemente |a
opinion publica respecto a la Gestion Municipal.

Realizar programas de comunicacion sobre la problematica Municipal, internamente a los
trabajadores ¥ externamente a los vecinos.

. DOtras funciones que le asignen,
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09. SECRETARIA GAF

DESCRIPCION DEL CARGO

Unidad Orgdnica : Gerencia de Administracion y Finanzas
Denominacion : Secretana |

Clasificacion : SP-AP

CAP NE 33

Dependencia Jerarquica Lineal : Gerencia de Administracidn y Finanzas
RE Mimni

#  Titulo No Universitario de un centro de estudios superiores relacionado con el cargo,

# Experiencia Laboral: Minimo (02] afios de experiencia en |a prestacicn de servicios en Cargos
similares.

# Conocimlentos: Manejo intermedic de herramientas de Ofimatics.

% FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacidn v
verificacién del movimiento documentario que ingresa a la Gerencia de Administracion v
Finanzas.

2. Distribuir la documentacion procesada del area. a cada una de las Gerencias, oficinas y unidades
para su tramite respectivo,

3. Elaborar Memorandos, oficios, notas de coordinacion, cartas y otros documentos gue
encomienda el Gerente.

4. Elaborar los memorandos para el pago de facturas, boletas de ventas y otros a los Proveedores,
autorizados por la Gerencia.

5. Elaborar la planilla v otros documentos de autorizacion de vidticos a los servidores de la
Municipalidad, conforme a la escala de viaticos establecida en Resolucién Municipal,

6. Controlar las fechas de vencimiento de |os Convenios de Fraccionamiento de Deuda, que la
Municipalidad tiene con otras Instituciones, para elaboracion respectiva del documento de pago.

1. Atender las llamadas telefénicas,

8. Otras funciones que le sean asignadas por ¢l Gerente de Administracion y Finanzas.

TRATIV
DESCRIPCION DEL CARGO
Unidad Orgdnica i Gerencia de Administracion v Finanzas
Denominacin : Técnico Contable
Clasificacidn s SP-AP
CAP MNE 24
Dependencla lerdrquica Lineal : Contador

REQUISITOS MINIMOS:

* Estudios técnicos contables concluidos,
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* Conocimiento de paguetes infarmaticos.

» Experiencia laboral no menar de un (01) afio en cargos o actividades similares,

clr

1. Coordinar con el Contador el proceso de controd y verificacion de la Decumentacian referida i los
pagos de acuerdo a las Normas Legales.

2. Registrar a nivel de devengado los proceso:s de Pagos a ser gjecutados previa autorizacién o
crédito presupuestal y compromiso, en el SIAF

3. Elaborar los balances de Ejecucion presupuestal y la conciliacién de saldos.

4. Presentar mensualmente infermacion sobre gastos ejecutados por sctividades y proyectos.

5. Ejecutar acciones de andlisis e Informacion sabre el comportamiento de las cuentas,

6. Supervisar y fiscalizar que las drdenss de compra y servicios estén correctamente elaboradas por
partidas especificas y clasificadas de acuerdo al objeto del gasto y cuenten con documentacion
sustentatorios,

7. Elaborar la planilia ¥ otros documentos de autorizacion de vidticos a los servidores de la

_ Municipalidad, conforme a la escala de vidticos establecida en Resolucidn Municipal.
~ B. Mantener actualizados los libros principales v auxiliares,

9. Otras funciones del Cargo que le sean asignadas.

SCRI N

Unidad Orgdnica : Tesoreria

Denominacidn : Asistente Administrativa |

Clasificacidn 15P-AP

CAP N2 27

Dependencla lerdrquica Lineal : Tesorero

REQUISITOS MINIMOS;

Titula No Universitario. en contabilidad, administracién, economia o afines,
Conocimiento en computacién ¥ manejo del Sistema Integral de Administracicn Financiera —
SIAF-5P.

* Experiencia en labores de apoyo en las unidades de tesoreria.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

L5

Llevar y efectuar registros en el libro auxiiar de baneos.

Atender y controlar pagos por diversos conceptos y realizar conciliaciones bancarias mensuales
de todas las cuentas corrientes aperturadas por la Municipalidad,

Efaborar recibos de ingresos.

Elabarar y registrar ausiliar estandar,
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5. Revisar y llevar control sobre pagos por diferentes conceptos para gue luego puedan ser
ingresados al SIAF.
6. Efectuar registros contables de documentos de ingresos y gastos v saldos de operaciones.
27, T Realizar movimientos contables y efectia conciliaciones bancarias.
R \"% 8. Registrar libros auxibares, operaciones de captacion v libros de fondos.
' 9. Seleccionar, codificar y custodiar documentos valorados, asi come los comprobantes de pago.
10. Efectuar ef pago de sueldos, jornales, aportaciones y proveedores por diferentes conceptos.
11. Informar al Jefe de Tesoreria respecto a las rendiciones pendientes por regularizar, asi como de
los chegues por vencerse,
12. Recepcionar los reportes de ingresos del dia,
13. Otras funciones que le sean asignadas.

' 12. G 1
DESCRIPCION DEL CARGO
Unidad Orgdnica : Tesoreria
Denominacian : Técnico Administrative | - Cajero
, Clasificacion | SP-AP

1 capwe 126

' Dependencia Jerarquica Lineal : Tesarero
REQUI NI

*  Titulo no universitario de un centro de estudios supefiores relacionados con el drea; asl como
estudios universitarios,

* Capacitacion técnica en el drea contable.

«  Conoccimientos de software.

* [Experiencia en labores variadas de caja ¥ en las unidades de tesoreria no menor a dos (2)

anos.
ALTERNATIVA: Poseer una combinacicn eguivalente de formacian y experiencia relacionadas con la
especialidad,
FU SPECH

5

Recepcionar toedos los ingresos por diversos rubros que efectuen los contribuyentes en la

Municipalidad Provincial de Huallaga.

2. Entregar el dinero recaudado durante el dia al tesorero, para ser depositado en las cuentas que
sé mantiene con las entidades Bancarias previo arquen de Caja,

3. Efaborar los recibes de ingresos diarios, consignande con las partidas que generen ingresos,
segun el clasificader de ingresos vigentes.

4. Elaborar informes diarios ¥y periodicos sobre el movimiento de fondos.

5. Las demds que le asigne el Jefe de la Oficina de Tesararia.
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13. TECNIC MINI

DEL CAR
Unidad Orgéanica : Oficina de Recursos Humanos
Denominacidn : Tecnico Administrative |
Clasificacion P SP-AP
CAP Mo HL
Dependencia Jerarquica Lineal : Recursos Humanos
RECHLIN M NI
- s Titwle No Universitario, en contabilidad, administracion, economia o afines.
) * Conacimiento en elaboracién de Planilla POT/PLAME.
* Conocimiento del Sistema de Gestion Administrativo (SIGA).
» Experiencia minima de (02) afios en labores de apoyo en Recursos Humanos,

~ " FUNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar la documentacion oficial relacionado al sistema de Personal,

Coordinar reunion de trabajo v preparar la agenda segun indicaciones del lefe de Oficina,

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, redactar y archivar los documentos de la Oficina.

Proyeccion de Resoluciones, Memorandos y documentacion interna de la Oficina.

Elaborar las Planillas dnicas de remuneraciones, jornales, pensiones y otros beneficios sociales

de los servidores nombrados y contratados, de los Obreros permanentes, eventuales y otros.

Aplicar las retenciones por descuentos ludiciales, de préstamos bancarios autorizados,

Inasistencias y tardanzas.

T.  Elaborar las Planillas Electrénicas POT - PLAME.

B. Revisar y verificar el cdlculo de gratificaciones, bonificaciones, liquidaciones de beneficios
sociales v subsidios.

9. Elaborar constancias, certificados de tra bajes vy otros documentos solicitados por los
trabajadores de la Municipalidad,

10. Supervisar la implementacian y mantenimiento de la base de datos actualizado del Sistema de
Gestion Administrativa (SIGA) del Ministerio de Economia v Finanias para el registro y contral de
Recursos Humanos.

11. Ejecutar el control de asistencia del personal.

12, Otras funciones que le sean asignadas.

Vo

ol

1 E TA ADMINISTRA
C S5Y CIONE

DESCRIPCION DEL CARGO
Unidad Orgdnica : Oficina de Logistica
Denominacidn » Especialista Administratival- Adquisiciones y Contrataciones
Clasificacion i SP-EJ
CaP ne HE b |
Dependencia lerdrquica Lineal : LOGISTICA
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REQUISITOS MiNIMOS

* Egresade Universitario o Técnico en contabilidad o estudios relacionados con el cargo.
* Experiencia en actividades de logistica Y servicios generales.
* Lonocimientos en Ofimatica nivel Usuario,

* Conocimientos de la ley de Contrataciones ¥ Adquisicicnes del Estado y su Reglamento

ESPECIFI

1. Realizar la programacion da necesidades de los diferentes organos de la Municipalidad v
consolidar la informacion en el plan anual de adquisiciones y contrataciones de la Municipalidad,
efectuando las coordinaciones pertinentes v verificando que los requerimientos estén

debidamente autorizados.
A 2. Establecer el tipo y cantidad de bienss v/o servicios que se pueden adquirir de acuerdo a Ia
N b= dispenibiidad presupuestal de |a Municipalidad,

3. Solicitar a los proveedores cotizaciones respectivas, para |a formulacion de los cuadros
comparativos, v determina el tipe, modalidad de contratacion de las Adquisiciones
Contrataciones |Estudio de Mercada).

4. Coordina con los diferentes comites especiales, autorizados a llevar acabo las Adquisiciones y
Contrataciones,

5. Elaboracion de reportes trimestrales para Contraloria General de la Replblica de pracesos
desarrollades en las distintas modalidades,

6. Elaboracidn de Bases, registro de los Procesos de Adaquisicion en ef SEACE/OSCE,

7. Otras funciones afines con ol carge que disponga el Sub Gerente de Logistica,

Unidad Orgénica » Oficina de Logistica

Denominacion : Especialista Administrativoll-Controd PATRIMONIAL
Clasificacion : 5P-EJ

CAP Ne i )

Dependenda lerdrquica Lineal : Logistica

REQUISITOS MINIMOS

*  Egresado universitario o Técnico en Contabilidad,
* Experiencia en labores relacsonadas al drea.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Programar, coordinar, supervisar la aplicacién de procedimientos técnicos de registro,
valorizacion [medicién], control patrimonial ¥ sanearmiento de bienes muebles & inmuebles
determinados por la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales {SBN).

Supervisar los procesos de identificacion, codificacion, valorizacién, registro, depreciacidn,

deterioro, alta, baja, saneamiento, determinacion de sobra ntes, faltantes de inventario,

transferencias y otros conceptos aplicables al control de bienes patrimoniales,

Coordinar con las oficinas v dependencias el trimita de saneamiento e inscripcion de bienes

muebles € inmuebles de i3 Municipalidad, en el Registro de la Propiedad Inmueble gue

administra la SUNARP,

4. Administrar la informacidn sobre bienes muebles e inmuebles para verificar el importe afectado
en cuentas contables 1501 "Edificios v Estructuras” 15032 "Activos no Preducidos” y 1503
“Vehiculos, Maquinarias y Otros”.

3. Proponer la Directiva para la toma del Inventaric Fisico de bienes muebles al 31 de diciembre de
cada afo fiscal,

6. Proponer la implementacion de procedimientos internos que faciliten el control sobre U,
custodid, conservacion, mantenimiento ¥ mejora de los Bienes Patrimoniales de |a
Municipalidad,

F. Integrar la Comisidn de Inventario al 31 de diciembre de cada afio y coordinar los aspectos
referentes a la toma del inventario fisica da los bienes muebles de |a Municipalidad.

8. Supervisar el proceso de toma de Inventano fisico de bienes muebies que se practica al finalizar
tada afie fiscal y las verificaciones selectivas realizadas periddicamente en las unidades orgdnicas
usuartas de dichos bienes.

3. Tramitar |a tasacion de bienes patrimoniales que carecen de la documentacion para determinar y
sustentar su valor requerido para su incorporacion al patrimonio de la Municipalidad.

10. Coordinar con la SBN los aspectos que corresponda a la administracion de blenes muebles e
inmuehles,

11. Establecer procedimientos técnicos sobre el control de bienes muebles e inmuebles ¥ prestar
ASEs0riA técnica a las jefaturas v dependencias de |3 Municipalidad que o requieran.

12. Mantener en custodia el archivo de documentos que sustentan el alta, baja, venta, tranzferencia
¥ olros conceptos de desplazamiento de bienes muebles ¢ inmuebles,

13. Supervisar la implementacion ¥ mantenimiento de la base de datos actualizado del Sistema de
Gestion Administrativa (31GA) del Ministerio de Economia v Finanzas para el registro ¥ control de
bienes patrimoniales,

14. Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Logistica, Almacén ¥ Bienes Patrimoniales.
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1 DMINIS
DE PCION
Unidad Organica : Oficina de Logistica
Denominacidn : Técnico Administrativol-Técnico en Almaceén
Clasificacidn 1 5P-AP
CAP N2 133
Dependenda lerdrquica Lineal : Logistica

REQUISITOS MINIMOS

= Titulo na Universitario de un centro de estudios Superiores, relacionados con el drea con conocimiento
de computacidn o informatica.
s Experiencia en labores relacionadas al drea

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Recibir y registrar las drdenes de compra “0/C" v érdenes de servicio "0/5" provenientes como
resultado de licitacion piblica, concurse publico, comparacian de precios, contratacian directa y
adjudicacion Simplificada,

2. Emitir informes de conformidad, sobre los bienes recepcionados en el almacén.

3. Efectuar el almacenamiento de bienes y servicios en el almacén o lugares autorizados,
clasificandolos por productes y segiin el catdlogoe de bienes.

4. Aplicar los procesos, subprocesos y procedimientos técnicos establecidos para el registro v su
Fantenimiento en kardex o tarjetas de control, sobre los ingresos, salidas y saldos de bienes ¥
servicios, tanto en orden alfabetica v segin catilogo vigente.

3. Recibir los requerimientos de bienes y servicios de las diferentes unidades organicas de la
Municipalidad.

6. Elaborar las pecosas para distribuir los bienes ¥ servicios requeridos por las diferentes
dependencias u obras de la Municipalidad, en forma oportuna, racional, sistérmatica y eficiente,

I, Tramitar y hacer seguimiento de las pecosas conforme los procedimientos establecidos.

B. Centralizar y alistar informacién sobre el movimiento integral del almacén de la Municipalidad.

9. Apoyar |a tarea de procesamiento de la informacidn contable.

10. Aplicar los procesos, subprocesos y procedimientos técnicos de almacenamiento y distribucién
de los bienes materiales por actividades y obras o proyectos de inversidn municipal,

11. Custodiar los bienes de la Municipalidad, conforme las normas y procedimientos internos de
seguridad y conservacion establecidos

12. Verificar la ubicacién y disposicidn fisica de los bienes en el almacén o en los lugares
autonizados.

13. Verificar la existencia de los bienes materiales en forma diaria, semanal o mensualmente, a fin
de dar el suministro regular, oportuno y eficiente en el movimiento del almacén.

14. Organizar los ambientes o instalaciones autorizades para almacenar los bienes materiales,

15. Recepcionar, tramitar y archivar decumentas recibidos v remitidos de su competencia,

16. Remitir al jefe de la unidad del eontrol patnimenial, copia de las drdenes de compra de bienes

duraderos o de inmuebles nuevos adguiridos.
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17. Recepcionar bienes en desuso y otros para su almacenamiento.
18, Apoyar en la realizacidn del inventario de bienas materiales.
19. Las demés que le asigne el Jefe de la Oficina Logistica, Almacén y bines Patrimoniales.

17. TRABAJADOR DE SERVICIO (LOCAL MUNICIPAL)

Unidad Orgdnica : Oficina de Logistica
Denominacidn : Trabajador de servicko
Clasificacion : SP-AP

CAF Ne b |

Dependencia lerdrguica Lineal : Logistica

REQUISITOS MINIMOS

Tener estudios de educacicn secundaria,

Tener aptitudes v actitudes para cumplir las tareas de seguridad, mantenimiento y defensa
de los bines patrimoniales del Estado.

+ Tener amplia expenencia en labores de mantenimiento o limpieza, seguridad y defensa de

los locales publices.

# Tener capacitacidn sobre & mantenimmento o limpieza, segundad v defensa de los locales

publicos,

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

2.

Cumplir las tareas de mantenimiento o impieza en forma permanente y de acuerdo al ambiente
o lugar asignado.

Recibir los materiales ¢ insumes para cumplir con las tareas de mantenimiento o limpieza de los
tecales administrativos de la Municipalidad Provincial o de otros locales de propiedad de la
Municipalidad.

Mantener limpio los servicies higiénicos y ambientes de la Municipalidad Provincial de Huallaga
y de otros locales de propiedad institucional,

Cuidar y vigilar por la seguridad de los locales administrativos de la Municipalidad Provincial de
Huallaga y de otros locales asignados a su competencia.

Evitar los posibles dafios en contra de los servidores y/o a las personas y en contra de los bienas
patrimaniales de la Institucion.

Colaborar con la inspeccion de los extintores que deberd tener la Municipalidad Provincial de
Huallaga, verificando en el mandmetro del aparato, la aguja del indicador de presién que
normalmente debe de ubicarse en la zona verde del mismo, caso contrario debe descartar su

uso y renovario con otro nuevo, &n coardinacion con el responsable de la secretaria técnica de
defenss civil da la Institucidn

Las demas que le asigne el lefe de la Oficina de Logistica, Almacén v Bienes Patrimoniales.
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18. TRABAJADOR DE SERVICIO (GUARDIAN)

DESCRIPCION DEL CARGO
Unidad Orgdnica : Oficina de Logistica
Denominacdn : Trabajador de servicio
Clasificacidin P SP-AP
CAP N2 135
Dependenda Jerdrquica Lineal t Logistica

1SITOS MinNI

s  Tener estudios de educacion secundaria.
Tener aptitudes v actitudes para la seguridad, mantenimiente y defensa de los bienes
patrimoniales del Estado,
Tener amplia experiencia en labares de Guardian, seguridad y defensa de los locales publicos.
Tener capacitacion sobre el disefio v aplicacion de procedimientos técnicos de seguridad de
personal e institucional,

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Cumplir los procedimientos técnicos establecidos para el cuidado permanente die las ambientes

de la Municipalidad Provincial de Huallaga y de otros locales e instalaciones de propiedad de la
Municipalidad.

2. Cumplir las tareas de seguridad, guardiania y mantenimiento o impieza en forma permanente y
de acuerdo al ambiente o lugar asignada.
3. Recibir los materiales o insumos para cumplir con las tareas de seguridad, Buardiania y

Huallaga,
Cuidar y vigilar por la seguridad de los locales administrativos
Registrar el ingreso y salida de vehlculos y personal de la Muyn icipalidad.

Evitar los posibles dafios en contra de los servidores y/o a las personas ¥ en contra de los bienes
patrimoniales de la Institucidn,

8. Las demas que le asigne &l Jefe de la Oficina de Logistica, Almacén v Bienes Patrimoniales,

2
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TECNICO

DESCRIPCION DEL CARGO
= r Unidad Orgénica : Gerencia de Administracion Tributaria
¥4 %) Denominacidn : Tecnico Administrativol
ti. | Clasificacion t SPLAP
" CAP NE + 3T
Dependencia lerdrquica Lineal : Gerencia de Administracion Tributaria
REQUISITOS MINIMOS:
o Titulo No Universitario de un centro de estudios superiores relacionado el cargo.
* Experiencia en cargos similares no menor a (01) afio en I3 administracién publica o privada.
2 = Conocimiento y manejo de ofimatica. Buen trato y capacidad para trabajar en eguipo.
* Conducta responsable, honesta v pro activa

ALTERNATIVA: De no poseer titulo respectivo, contar con certificado afines no menores de 01 afio,

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacian de la oficina,

Atender |a correspondencia y redactar documentos.

Digitar todo tipo de documentos que le sean encargados.

Redactar y preparar documentos para la firma del Gerente de Administracian Tributaria.

Atender el telefono, concertar reuniones previa cita v preparar la agenda respectiva.

Recibir y enviar documentacién via fax, emall e internet.

Prestar apoyo especializado operando programas de software iprocesador de textos y hojas de

cdlculo) con equipos de camputao.

8. Ordenamiento del archive de las Resoluciones de Alcaldia, Resoluciones Mu nicipales,
Directarales, Ordenanzas, Decretas, etc,

9. Uevar y conservar el archivo de la documentacian y formular los pedidos de los materiales y
utiles de oficina para su contral y distribucion.

10. Otras funciones del cargo que le sean asignadas.

el L R L

200 T 0 T Ol
DESCRIPCION DEL CARGO
Unidad Orgénica : Oficina de Recaudacion Tributaria
Denominacidn i Técmico Administrativol — Recaudador

TRIBUTARIO

Clasificaclon : SP-AR
CAP N® HE
Dependencia Jerdrquica Lineal : Jefe de la Oficina de Recaudacion Tributaria
REQUI mMInNI

Titulo de Institucion Téenica Superior, con conocimiento de cormputacion,
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

Durigir, ejecutar y controlar la recaudacian de los tributos y deudores Municipales.

1
2, Trabajar en coordinacion con la Oficina de la Policia Municipal y Serenazge como apoyo en la
cobranza.

3. Efectuar inspecciones oculares de caracter técnico a los predios de los contribuyentes gue
solicitan rectificaciones del auto avalun.

4. Inspeccion de paneles y avisos publicitanios, realizar operativos y decomisa de banderolas que
no cuenten con auterizacian Munizipal.

3. Inspeccion de predios de contribuyentes que soliciten exoneracion por ser pensicnistas,
7 6. Inspeccion de predios de contribuyentes que soliciten rectificacian de auto avalics.
7. Inspeccicnar y verificar los expedientes de la peguefia y micro empresas que desean acogerse a
los dispositivos legales,
8. Mantener actualizado las normas y procedimientos gue permita efectuar las cobranzas de
tributos dentro del calendario tributario.
N 9. Aplicar la politica de recaudacicn de impuestos y fiscalizacion,

Z 10. Administrar v controlar los documentos valorados emitidos por aplazamiento de la cobranza de
impuestos.

11. Revisar y dar visto bueno a los documentos de operaciones diarias de recaudacion del drea,

12. Ordenar, coordinar y controlar la verificacion y/o fiscalizacion de las declaraciones juradas del

impuesto predial de los contribuyentes que ingreses al sistema computarizado y demds tributos
Municipales.

13. Naotificar el valor en cobranza al deudor para que efectie el pago bajo apercibimiento iniciar la
cobranza estricta.

14. Las demas gue le asigne &l Gerente de Administracian Tributaria,

21. E STA ADMINISTRATIVO 1
DE EL CARGOD
Unidad Orgdnica : Oficina de Registro Civil
Denaminacion i Especialista Administrativol-Registro Civil
Clasificacién +5P-E1
CAP NE ta2
Dependencia Jerdrquica Lineal : Gerencla de Administracion Tributaria

REQUISITOS MINIMODS:

* Titulo profesional universitario y/o técnico, gue incluya estudios relaclonados con la
especialidad.

= Capacitacion especializada en el drea.

= Experiencia en la conduccion de actividades similares.

ALTERNATIVA: De no contar con titulo universitario o técnico, experiencia acreditada en el cargo no
menos de un (01 afo.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Administrar los registros de nacimientos, matrimonios y defunciones en forma simplificada vy
ordenada.
Realizar matrimonios civiles y masivos de acuerdo a Lay,
Ewpedir copias certificadas y/o autenticadas de [as inscripciones que se encuentren en los
registros de la Municipalidad,
4. Mantener actuslizadas las estadisticas civiles; remitiendo la informacion a los organismos
correspondientes.
4 5, Informar a los organismos piblicos competentes la informacién sustentada y las estadisticas
vitales en forma mensual.
6 [Efectusr los registros de nacimientos de acuerdo al D.L N2 19987, inscripciones judiciales,
adopciones, reconocimientos, legitimaciones, rectificaciones y divorcios.
7. Velar por e cumplimiento de las normas nacionales y municipales que regulan los Registros
Civiles.
——E’l 8.  Otras funciones que le sean asignadas por la Gerencia de Administracion Tributaria.
L.

f 22, POLICIA MUNICIPAL

e e

DESCRIPCION DEL CARGO

Unidad Orgdnica : Oficina de Policia Municipal
Denominacion : Policia Municipal

Clasificacian : 5P-AP

CAP NE 1 43- 46

Dependencia lerarquica Lineal - Gerencia de Administracion Tributaria
REQUISITOS MINIMOS:

s Oficial y/o licenciados FF. A8 o FF. PP con estudios técnicos que incluyan materia relacionada
con la especialidad,

» Capacitacion técnica en seguridad integral

=  Alguna experiencia en actividades similares.

« Experiencia en la conduccion de Personal,

ALTERNATIVA: Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia,

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Desarrollar y monitorear el Plan Integral de Seguridad Ciudadana y sus respectivos programas y
planes de accion destinados a dar cumplimiente a los objetivos que persigue la Municipalidad.

2. Garantizar, dentro del marco de la Constitucion y las leyes que norman el funcionamiento de
seguridad ciudadana, |as labores de prevencian y control de los factores que generan violencia e
inseguridad en la provincia,
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Prestar apoyo @ intervenir a instancia de las dependencias que lo soliciten, para el cumplimiento
de sus disposiciones,

Planear, organizar, dirigir, ejecutar, avaluar, controlar y supervisar las acciones disuasivas y
preventivas contra los hechos y circunstancias que afteren la tranquilidad y el orden publico en
sus diferentes modalidades.

Velar por el estricto cumplimiento de los dispositivos legales de caracter Municipal, Leyes de& su
competencia reglamentos, ordenanzas y disposiciones municipales en vigencia, en estrecha
coordinacion con las distintas areas de la municipahdad.

Realiza |a programacion para |a ejecucion de acthidades de Sepervision y Control de
establecimientos en general sujetos a regulacion municipal,

Apoyar las acciones de Defensa Civil, coordinando para el efecto con los oFganismos
correspondientes.

Coordinar permanentemente bajo responsabilidad con los Grgancs de la Municipalidad, el
apoyo de sus efectivas acciones y a la wer informar de la aplicacion de las sanciones
correspondientes.

Coordinar con la Policia Macional del Peru la realizacién de actividades que busguen la
tranquilidad y el orden publico,

. Ejecutar acciones de control del comercic que $€ realiza en areas y vias piblicas de la cludad.
. Promover y proponer atclones arlentadas & dar tratamiento integral a I3 problematica del

comercic en las vias publicas de la ciudad de Saposoa.

. Prestar apoyo € intervenir a instancia de las dependencias que lo seliciten para el cumplimiento

de sus disposiciongs,

23. SECRETARIA 1

ESCRI
Unidad Organica . Gerencia de Infraestructura y Desarrolic Urbano y Rural
Denominacion : Secretaria
Clasificacion 1 SP-AP
CAP Ne 48
Dependenda Jerdrquica Lineal : Alcaldia
REQUISITOS MINIMOS:

e Titulo de Técnica en secretaria ejecutiva o carreras afines.
s Experiencia en labores variadas de oficina.
s Curso basico de informatica.

ALTERNATIVA: De no poseer titulo, poseer una combinacién de formacion y experiencia de acorde

con el carga,

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.
2,

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir la documentacion de la gerencia.
Mantener €l archivo en estricta orden para su rapida ublcacion.
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1. Participar en la elaboracion de expedientes en coordinacion con e Gerente.

4. Marntener al dia los archivos de los expedientes de avances de Proyectos, obras, contratos,
convenios y resoluciones gerenciates.

Mantener la existencia de utiles de oficing y encargarse de su distribucian.

Controlar y dirigir la documentacian administrativa y al archiva de la gerencia.

Brindar Infarmacion a los usuarios, sobre las gestiones a realizar en la gerancia.

Brindar apoyo a las diferentes areas de la Municipalidad,

Orientar al contribuyente sobre 1as a hares propias de la Gerencla de Infrasstructura y Desarrello
Urbana - Rural

10. Las demds que le asigne el Gerente.

o ge R A

@ N
o D PROG
CATASTRO)
DE DEL
' _ i_ - Unidad Organica : Oficina de Catasiro
| - Denominackén . Director de Programa Sectorial-lefe de Catastro
E Clasificacién . 5P-AP
CAP Ne : 49
pependencia lerarquica Lineal : Gerencia de Infragstructuray Desarrollo Urbano y Rural

REQUISITOS MINIMOS:

e Titulo profesicnal de Ingenieso Civil yfo Arguitecto Colegiado v Habilitado.
e Bachiller en Ingenierna Civil o Arguitectura con hahilitacion
» Experiencia minima de 1 afios en catastro y control urbano.

ALTERMATIVAS: Bachiller en Ingenieria civil o arquitectura.

FUMNCH E Fl

| 1. Planificar, organizar, dingir, ejecutar y evaluar el plan de desarrollo urbano, los estudios ¥ obras
de la Municipalidad distrital ya sean pof administracidn directa, por contrata o convenio; las
transferencias para proyectos de infraestructura social, otorgamiento  de licencia de
construccién, habilitackones urbanas, consarvacken de dreas, ademds elaborar y/o actualizar el
catastro, Ejecutar obras soriales publicas, privadas, transporte, transito ¥ vialidad y control de
maguinaras.

3. Formular el Plan de Desarrollo Urbana v Rural, las estadisticas en materia de Desarrolio Urbano y
remitirlas a la Gerencia de Infraestructura’y Desarrollo Urbano - Rural.

3. Aprobar el Plan Urbane Rural Distrital segun corresponde con sujecion al Plan de Desarrollo Local
Caoncertada y las Mormas Municipales Frovintiales sabre la materia.
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4. Autorizar y fiscalizar la ejecucion del Plan de obras de servicios plblicos o privados gue afecten o
utilicen la via publica © zonas aéreas, asl como sus modificaciones, previo cumplimienta de las
normas sobre impacto ambiental

5. Elaborary mantener el catastro distrital,

6. Disponer la nomenclatura de avenidas, jirones, calles, pasajes, parques, plazas v la numeracion
predial.

7. Reconocer los asentamientos humanos, comunidades nativas v promover desarrollo y
formalizacian,

B. Normar y otorgar autonzaciones, derechos, licencias y realizar las fiscalizaciones de;

4. Habilitaciones urbanas.
b. Construccion, remodelacion o demolicion de inmuebles y declaratorias de fabrica,

,{:, €. Ubicacion de avisos publicitarios y propaganda politica.
d.  Apertura de establecimientos comerciales, industrias v de actividades profesionales de
acuerdo con la zenificacion,
9. Realizar funciones de inspector de Obra en Obras Ejecutadas por Administracion Presupuestal
Directa.

10. Otras funciones que le corresponde de acuerdo a ley o que se le asigne.

DESCRIPCION DEL CARGO
Unidad Orgdnica : Oficina de Estudios de Inversidn y proyvectos
denominacidn : Director de Programa Sectoriall
Clasificacion 1 SP-ES
CAP N +51
Dependencla lerdrgulca Lineal : Gerencia de Infraestructura y Desarrallo Urbano v Rural
REQUISITOS MINIMOS:
& Ingeniero Civil o Arguitecto colegiado v habilitado.
= Alternativamente Bachiller en Ingenieria Civil o Arquitectura
* Especializacion en Programacion Multianual y Gestion de Inversiones.

Capacitaciaon especializada afin al cargo que desempefia.

MNCIOMN

1. Disponer la formulacion de Fichas Técnicas de conformidad a la normativa del Sistema Nacional
de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones, monitoreando el Proceso Técnico
Administrativo que requiera la aprobacidn de dichas fichas v/o levantar las observaciones
bécnicas que el caso amerite
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2. Disponer la formulacion de los Expedientes Técnicos de obras pdblicas, de conformidad a las
normas del Sistema MNacional de Programacion Multianual y Gestidn de Inversiones, velando
porgue en su contenido contengan todos fos requisitos técnicos necesarios.

3. Elaborar y suscribir en &l banco de proyectos los estudios de pre inversion de la Municipalidad,
considerando los parametros y normas tecnicas para su formulacian, asi como los parametros de
evaluacien para PIP de acuerdo con la normatividad vigente,

4, Remitir los expedientes técnicos a la Gerencia, para su aprobacion previa opinidn favorable,
observando las disposiciones que las directivas internas establezcan,

5. Levantar las observaciones o recomendaciones planteadas por la Unidad Formuladora o la 0PI,
cuando corresponda,

B. Verificar y autorizar las valorizaciones de los consultores externos contratados para la ejecucion
de perfiles y expedientes téonicos.,

7. Conformar el Equipo Técnico del Presupuesto Participativo.

B. Coordinar y verificar la ejecucitn de las liguidaciones Técnico — Financieras, de las obras de la

A municipalidad, emitiendo opinion favorable para su aprobaciGn por la Gerencia.

i%i_..- 9. Efectuar en forma oportuna las liguidaciones de ohras resultantes de la ejecucion de proyectos

£ de inversién conforme a Ia legisiacion vigente,

1. Revizar las liguidaciones & informacion técnica de recuperacién de obras, asi como Recepoionar
las mismas de las contratas, convenios u otras modalidades.

11. implementar un archivo de los expedientes de obra que cuenten con los disefios requeridaos,

12. Realizar funciones de Inspector de Obras, en Obras ejecutadas por Administracién Presupuestal
directa.

13, Otras que les designen [as Instancias superiores.

Unidad Orgédnica : Oficina de Maguinaria

Denominacidn : lefe de Maquinaria, Mantenimiento Vial y de Planta
Clasificacion 1 SP-AP

CAP M2 : 53

Dependencia Jerdrquica Lineal sGerencla de Infraestructura v Desarrollo Urbano y Rural
REQUISITOS MINIMOS:

# Grado Académico de Ingeniero mecamico, Civil, Industrial, o profesion gue incluya estudios
refacionados al cargo.,
¢ [apacitacion y experiencia sobre manejo v administracion de maguinaria.
# Conocimientos basicos en programas.
ALTERNATIVA: Poseer una combinacion de formacidn y experiencia acorde con el cargo
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T OMNES E IEICAS:

Programar, organizar y controlar el uso de las maguinarias, vehiculos Y equipos en general de
propiedad municipal.

Frogramar, coordinar v ejecutar acciones de capacitacian dirigidos al personal encargade del
manejo y mantenimiento de las maquinarias ¥ equipos de propeedad municipal,

Implementar, controlar y supervisar las instalaciones o talleres destinados ai mantenimienta y
reparacion de vehiculos, maquinarias y equipos, asi como velar por su seguridad,

4. Coordinar, gestionar, implementar y controdar la adguisicion, vigencia de los Seguros Obligatorios
contra Accidentes de Transito — SOAT, tarjetas de propiedad y otros de los diversos vehiculos v
maquinarias de propiedad municipal,

5 Coordinar con la Seccidn de Recaudacion, Licencias y Orientacidn al Contribuyente de la Gerencia
de Administracion Tributaria aspectos relacionados con el alquiler de magquinaria v eguipos de la
Municipalidad.

6. Coordinar con la Seccion de Recaudacion, Licencias ¥ Orentacidn al Contribuyente de ia Gerencia
de Administracion Tributaria la atencién con la venta de material agregado de construccion con
unidades moviles de la Municipalidad
Proponer normas que regulan el uso v mantenimients de las maquinarias y equipos, v otras
funciones afines a su ambito de accion,

B. Programar, organizar, dirigir v supervisar las actividades tendientes a brindar un mantenimiento
preventivo y permanente a los vehiculos, equipos v maguinarias de la Municipalidad,
inspeccionando periodicamente sobre deterioro o pérdida de accesorios, entre otros,

3. Abastecer con material agregado a las obras que ejecute la Municipalidad.

10. Coordinar, programar v controlar &l trabajo de la maquinaria para la atencion de apoyos,
convenios u obras que ejecute la Municipalidad,

11. Ciras funciones que le asigne el Gerente de Infraestructura ¥ Desarrollo Urbano - Rural, seguin el
ambito de su competencia.

27 R DE I P

DE I L

Unidad Orgdnica : Oficina de Maguinaria

Denominacidn : Operador de equipo pesado

Clasificacidn :5P-AP

CAP Ne : 54.55.55

Dependencia Jerdrquica Lineal i Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano

Y Rural

REQUISITOS MINIMOS;

*  Instruccion Secundaria Completa.

* Licencia de conducir de maguinaria pesada

* [Experiencia en labores de operacién de equipas similares y/o maquinaria industrial
Capacitacion técnica en al drea,

ALTERNATIVA: Poseer una combinacidn equivalente de formacian ¥ EXpariencia
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FUM SPECIF A

Operar equipos v/ maquinarias pesadas varias.

Controlar la produccion de la maguinaria y ol consumao de combustible y lubricantes,

Efectuar reparaciones sencillas de la magquinaria a su cargo.

Velar por el cumplimiento de normas de seguridad coma prevencidn de accidentes,

Informar oportunamente de fallas mecanicas de maguinarias, para su reparacidn v/o
mantenimienta.

Realizar mantenimiento de la maquinaria a su cargo.

Uevar |a bitacora de unidad & informar al jefe de maquinarias, mantenimiento Vial y de Planta,

8. Otras funciones que se le asigne,

N S

Tl
™

4 -F’"’F DESCRIPCION DEL CARGO

Unidad Orgédnica : Oficina de Ejecucion y Liquidacion de Obras Plblicas
Denominacidn : Jefe de Ejecucion vy Supervision de Obras Publicas
Clasificacion :SP-E)

CAP N2 ;57

Dependencia lerarquica lineal : Gerente de Infraestructura v Planeamiento Urbano

REQUISITOS DEL PUESTO

* Titulo a nombre de la Nacidn en la carrera de Ingenieria Civil o Arquitectura; colegiado y
habilitado.

* Capacitacidn en temas de Ejecucion, Supervision y/o Liquidacion de Proyectos de Inversion
Plblica, invierte. Com.pe, o afines, con una antigiliedad no mayer a los dos afios de su
contratacion.

#  Minimo Diplomade: lgual o mayor a 90 horas)

* Manejo intermedio de Ofimatica.

* Manejo de los aplicativos informaticos vinculados a su funcion,

* Acreditar cuando menos un (O 1) afio de experiencia en la prestacion de servicios similares

en [nstitucion Puablica o Privada, y experiencia en la conduccion de personal.

ONES

1. Programar, supervisar, inspeccionar, ejecutar, controlar, liquidar v tramsferir las obras
publicas de competencia municipal, de confermidad con el Sistema Nacional de Inversidn
Publica y demds normas v reglamentos técnicos aplicables, va sea por administracidn directa
o par contrata.

2. Resolver y/o emitir opinidn respecto a consultas, modificaciones y/o adicicnales gue se
presenten durante la ejecucion de los Proyectos de Inversién Publica.
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3. Efectuar el seguimiento de las obras que se encuentran en ejecucion, obtenlendo copias
actualizadas de los asientos respectivos de los cuadernos de obra,

4. Dirglr, controlar y evaluar la ejecucion de obras programadas para cada ejercicho
presupuestal,

5. Evaluar el cumplimiento de los cronogramas proponienda correctivas necesarios para su
cumplimiento.

6. Autorizar la planilla de campo en concordancia con el control de personal de obra.

7. Cumplir v hacer cumplir & Reglamento Nacional de Edificaciones y normas afines en los
Provectos de Inversion Piblica.

8. Proponer los requerimientas técnicos minimes yv/o los terminos de referencia para la
contratacion de residencia de obra, inspeccion de obra, supervision de obra, y ejecucitn de
obra; asi mismo, evaluar y otorgar conformidad a los productos yfo entregables de los
servicios efectivamente prestados, y de la obra culminada.

9. Brindar asesoria y/o apoyo, en los procedimientos de contratacion para la contratacian de
residencia de obra, inspeccion de obra, supervision de obra, v ejecucian de obra.

10. Integrar la Comisidn de Recepcidn de Obras,

11. Coordinar la entrega y recepcidn de obras concluidas, asi como la liquidacion técnica y

f ||l' Financiera de las mismas.

et 12. Evaluar ¥ emitir pronunciamientos sobre los expedientes de liquidacidn, sean los que

4 presenten los contratistas ejecutores de obras, o los que se presentan respecto a las abras

de ejecucién por administracién directa; elevarios a la Comisidn de Recepcion y Liguidacidn
de Obras, y finalmente al Titular del Pliego para su aprobacion mediante Resolucién,

13. Fermular los proyectos de directivas para efectuar liquidaciones de oficla, de acuerdo a las
normas de ka materia.

14, Supervisar el Inventaria y los Archives de Obras. sean Obras en Ejecucion, Obras Paralizadas,
Obras Intervenidas, Obras con Controversias, y Obras Liquidadas.

13. Implementar y ejecutar la Gestidn por Procesos v Evaluacian de Resultados, én los asuntos de
5U competendia.

16. Proponer y formular la normativa, procesos, procedimientos, acciones de mejoras ¥ demads
acclones en [os asuntos de competencia,

17. Consolidar la infoermacian estadistica de los asuntos de su competencia.

18. Elaborar informes técnicos sobre los asuntos de su competencia, gue le sean requeridos,

19. Informar a las Entidades correspondientes, respecto a las acciones de su competencia, de
acuerdo a la normatividad vigente.

20. Delegar funciones y/o tareas especificas en &l Personal a su cargo, siendo responsable de su
supervisidn,

21. Otras funciones especificas que le asigne Gerencia de Infrasstructura v Planeamienta
Urbana, o que le sean asignadas por normas sustantivas de los sistemnas o Procesos gue son
de su competencia.
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29, TENTE ADM

DESCRIPCION CARGO

Unidad Organica : Gerencia Social y Desarrollo Humanao
Denominacidn : Asistente Administrativo
Clasificacidn :SP-AP

CAP M2 =]

Dependenda Jerdrquica Lineal : Gerencia Social v Desarrallo Humano

REQUISITOS MINIMOS:

* Titulo o diploma de secretaria (o).

' * Experiencia en labores de oficina

¥ Conacimiento y manejo de ofimatica. Buen trato ¥ capacidad para trabajar en equipo,
Conducta responsable, honesta y pro activa.

ALTERNATIVA: De no poseer titulo respectivo, contar con certificado de Estudios Secretariales no
mencr de 01 afia,

L]

wtg

FUNCIONES ESPECIFICAS;

1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir ¥ archivar la documentacion de la gerencia.

2. Atender la correspondencia y redactar documentos.

3. Digitar todo tipo de documentos que le sean encargados.

4. Redactar y preparar documentos para la firma del Gerente Social y Desarrollo Humano.

5. Atender el telefono, concertar reuniones previa cita y preparar la agenda respectiva.

6. Recibir y enviar documentacién via fax, email & internet,

7. Prestar apoyo especializado operando programas de software (procesador de textos y hajas de
calculo) con equipos de cém puto.

B. Ordenamiento del archiva de las Resoluciones de Alcaldia, Resoluciones Municipales,

Directorales, Ordenanzas. Decretos, ete

9. LUevar y conservar e archivo de la documentacion v formular los pedidos de los materiales ¥
utiles de oficina para su control y distribucidn,

10. Otras funciones del cargo que le sean asignadas,

e 101-ES I L
DESCRIPCION DEL CARGO
Unidad Orgdnica : Oficina de Educacion Deporte y Participacian Vecinal
Denominacién : Trabajador de Sarviciol — Estadio Mu nicipal
Clasificacidn P SP-AP
CAP Na 162
Dependenda lerdrquica Lineal : Oficina de Educacion Deporte y Participacidn Vecinal

REQUISITOS MINIMOS:

* Predisposicion para efectuar la funcian.
*  Secundaria Completa
= Experiencia en servicios de vigilancia.
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¢ Competencias en valores: Muy alta probidad v conducta, vocacion de servicio al publico,
sensibilidad social y lealtad institucional, trabajo en equipo.

* Tener capacitacién sobre el mantenimiento o limpieza, seguridad y defensa de los locales

publicos.

1. Coordinar la programacion de actividades y participar en comisiones y reuniones de trabajo de su

espacialidad.
(_’}/ 2. Custodiar y dar seguridad a todas fas instalaciones del Estadio Municipal en los turnos que se le
7 programa.
3. Realizar la limpleza y mantenimiento de las instalaciones del Estadio Municipal.

4. Verificar a todas las personas sobre |as pertenencias que trae consigo al momento de ingresar y
salir de las instalaciones del Estadio.
y 3. Participar en los eventos, ceremonias y actos protocolares de la municipalidad.
| | _— 6. Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo v el codigo de ética de la funcien
-—? publica.
7. Realizar ¢l mantenimiento adecuado del gras.
8. Cumplir con las demis funciones delegadas por el lefe de Oficina de Educacidn, Deporte y
participaciin vecinal.

DESCRI EL

Unidad Orgdnica s Hicina de Programas Sociales

Denarminacidn : Técnico Administrativoll = Jefe de la Oficina de Programas
Sociales

Clasificacion 4SP-EJ

CAP NE 65

Dependendia Jerdrquica Lineal : Gerencia Social v Desarrolic Humano

RE M

* Trule Profesional Universitaric o Grado de Bachiller Universitario gue Incluya estudios
relacionados con la especialidad.
*  [Experiencia en gestion municipal
* Capacitacion especializada en el drea.
ALTERNATIVA: Profesional Técnico con formacion y experiencia reconocida en la especialidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS;

1. Programar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades técnicas ¥ administrativas de la Oficing de
Programas Sociales.
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ot
4

Participar en la formulacion y determinacidn de la politica del sistema correspondiente.

Supervisar y monitorear los proyectos, programas y actividades que promuevan el desarrallo

humano, en los dmbitos de asistencia alimentana y la nutricion infantil.

4. Informar mensualmente al Gerente Social y Desarrollo Humano, el desarroffo de los proyectos,
programas v actividades a su cargo.

5. Establecer canales de comunicackén y cooperacion entre los vecinos y los programas sociales 3 su
CArgo.

6. Revisar y aprobar estudios, proyectos y/o trabajos de investigacion en el drea de su competencia

7. Organizar v ejecutar los proyectos socic-econdmicos a fin de implementar los programas de
promocion social,

B. Mantener actualizado el registro de los comites del PVL.

9. Registrar y reconccer las organizaciones de los comités del PVL con arreglo a las normas y
disposiciones legales vigentes sobre la materia.

10, Propiciar la participacion de los comités del PUL en la formulacion de los presupuestos
participativos v los planes de concertacion bocal,

11. Revisar los padrones de beneficianos de los comités del PVL v actualizarios mensualmente en
coordinacion con las directivas del comite.

12. Proponer al comite de administracién del PVL las directivas que sean necesaria para su
aprobacidn en el cumplimiente de sus funciones,

13. Otras funciones que le sean asignadas por el Gerente Social y Desarrolle Humano,

32 TECNICO ADMINISTRATIVO 11 - DIGITADOR - ULE |

e

DESCRIPCION DEL CARGO

Unidad Organica : Oficina de Programas Sociales
Denominacion : Técnico Administrativoll-Digitador Ule
Clasificacidn : 5P-AP

CAP N? : 67

Dependencla Jerdrguica Lineal : jefe de Programas Sociales
REQUISITOS MINIMOS:

Titulo de tecnico en la especialidad o carrera a fines.

Tener aptitudes vy actitudes para desempenar el cargo asignado, con calidad v eficiencia
debida.

= Tener experiencia en manejo Informatica [Microsoft Windows) paguete informatico [Word,
Excel, 5P55 V18],

= Capacitacion especializada en el area.
# Experiencia en labores de la especialidad.
ALTERNATIVA: Profesional Tecnico con formacian y experiencia reconocida en la especialidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Planificar, ejecutar y conducir operativamente la aplicacion de la Fichas Socloecondmicas Unicas
en su jurisdiccidn [Empadronamiento de Hogares)
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2. Atencion de pedidos de aplicacién de la Fichas Socioeconomicas Unicas (Atencidn de solicitud de
empadronamiento por Demanda).

3. Control de calidad de la informacién recogida mediante la FSU en su jurisdiccion.

Administracion de reclamos por registro incorrecto,

Cumplir las funciones de registro de los hogares de los beneficiarios de los distintos programas
sociales. (Vaso de Leche, Comedores populares y otros) de acuerdo a las disposiciones que estén
contemplados en las normas que rigen el ente rector de los programas sociales en el tema de
focalizacién. (MEF, PCM, MIDIS).

Contar con la Base de Datos del Padrdn General de Hogares para gue los diferentes programas
sociales puedan seleccionar a sus beneficiarios de manera eficiente.

Otras funciones que se e asigne y corresponda,

33 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO DEFENSA MUNICIPAL
DEL NINO Y ADOLESCENTE - DEMUNA

DE DEL

Unidad Orgdnica : Oficina de Programas Sociales

Denominacidn : Especialista Administrativo — Defensa Municipal del Nifio y
del Adolescente -Demuna

Clasificacidn 1 SP-E)

CAP M2 ]

Dependenda Jerdrquica Lineal i lefe de la Oficina de Programas Sociales

REQUISITOS MINIMOS;

* Titulo Profesional Universitario en Psicologia y/e Abogado o carreras afines.
* Experiencia en la conduccion de programas administrativos relacionados al cargo.
* Capacidad de interrelacionarse a todo nivel,

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Cumplir con la normatividad expresa para la atencion, conduccion y desarrolio de actividades
que se deben cumplir desde una Defensoria Municipal del Nifio y del Adolescente.

2. Owientar y Asesorar a las personas de escasos FECUrsOs econcmicos en |a solucion de sus
problemas legales

3. Formular propuestas de solucion por medio de |3 conciliacion a los vecinos de la jurisdiccion por
alguna controversia.

4. Proponer las directivas que sean necesarias para & cumplimiento de sus funciones.

5 Velar celosamente de todo el acervo documentario existente en su oficina, evitando a su vez la
infidencia.

6. Formular proyectos de Ordenanzas, Acuerdos ¥ Resoluciones. en relacion al dmbito de su
competencia de conformidad con la normatividad legal vigente.

7. Analizar y emitir opinién técnica sobre expedientes relacionados con la Division,
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8 Formular v proponer el Plan Operativo Anual del departamento y poner a consideracién de ia
Gerencia Social y Desarrollo Humano para su consolidacion con la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto para su aprobacion, teniendo en cuenta los lineamientos de politica impartidos por
los drganos de gobierno de la municipalidad.

9, Proponer a la Gerencia Social y Desarralle Humano planes como programas, proyectos y
alternativas con relacion a las funciones asignadas para su aprobacion.

10. Intervenir cuando se encuentren en conflictos los derechos de los nifios y adolescentes para
hacer prevalecer el interés superior

11. Promover ¢l reconocimiento de paternidad voluntaria de filiaciones.

12, Brindar orientacion multidisciplinaria para prevenir situaciones criticas de los nifios vy
adolescentes.

13. Presentar denuncias ante las autoridades competentes por faltas o delitos en agravio de los
nifies v adolescentes e intervenir en su defensa, en especifico en violencia familar.

14, Efectuar entrevistas, evaluaciones, orientaciones y terapia psicologica, legal, social y familiar a los
casos reportados ala DEMUNA.

15. Informar sobre los expedientes que la naturaleza propia de su tramite lo requiera, expresando
opinicn técnica definida,

16. Recepcionar y atender, casos que, por la naturaleza de reporte, como maltratos, alimentos,
abandono y otras como abuso sexual, fillacion y tenencia,

17. Absolver consultas legales, interponer demandas, tramitar ante ka instancia juridica legal solucion
de los casos ¥ denuncias reportados a la defensoria,

18, Realizar actas de conciliacion y de visitas domiciliarias de casos que se decepcionen y se

ameriten.
19. Otras funciones que ke asignen las instancias superiores.
' E TA ADMINISTRATIVO -D
APED
DESCRIPCION DEL CARGO
Unidad Orgdnica ! Programas Sociales
Denominacién : Especialista Administrativo - Desarrollo de la Mujer y
Omaped
Clasificacion 1 BP-AP
CAP Me : 69
Dependencia Jerarguica Lineal i Jefe de la Dficina de Programas Sociales
REQUISITOS MINIMOS:

* Titule Profesional Universitario, Bachiller o Profesional Técnico gque incluya estudios
relacionados con la especialidad; Psicologia, Asistencia Social y otros afines.

# Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en labores de la especialidad.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Ejecutar acclones relacionadas a la promocion, fortalecimiento y participacion de la mujer en las

actividades economicas y sociales

Representar a la municipalidad en los comités Multisectoriales vinculadas a temas de genero.
Realizar campafias de sensibilizacidn a la poblacion sobre los derechos de la mujer.

Efectuar programas gue conlleven actividades ocupacionales para contar con la participacion de
la mujer.

Efectuar programas de capacitacidn y entrenamiento en actividades productivas para la mujer
Planificar, dirigir, organizar y controlar las actiidades que resguarden los derechos de las
personas con discapacidad

sensibilizar y crear conciencia en la comunidad acerca de |a problematica de las personas con
discapacidad.

Promocionar la Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento y otras
disposiciones legales a favor de las personas con discapacidad, velando por el cumplimiento de
estas.

Fomentar la participacion de las personas con discapacidad en las actividades que la
Municipalidad realiza (cultura, deporte, educacidn, salud, transporte, recreacion, etc),
ofreciéndoles acceso a la comunidad.,

f o
\J,— 10. Programar acciones de servicio soclal, orlentados a la atencign de casos grupales e individuales,

!

11.

12

13.

en especial con kos discapacitados.

Coordinar con las diferentes direcciones gue integran las Municipalidades a fin de dar un servicio
eficiente a las personas con discapacidad, optimizando las condiciones de accesibilidad.

impulsar la organizacidn de los vecinos con discapacidad a través de intereses comunes, lo cual
permitira realizar un trabapo mas efectivo.

Recepcionar y ejecutar los diversos programas que son transferidos por el Gobierno Macional:
MIMDES.

14. Programar, ejecutar campafias medicas juntamente con los centros de salud para atender o

prevenin enfermedades de las personas con discapacidad,

15, Otras funciones que le sean asignadas y corresponda.

35, L
INTE ENCION D LULTO MAYOR -
DESCRI MDD
Unidad Organica : Oficina de Programas Sociales
Denominacion : Especialista ADMINISTRATIVO DEL Centro Integral de
Atencion del Adulto Mayor-CLARM
Clasificacidn : SP-EI
CAP NE : 10
Dependenda Jerdrquica Lineal : lefe de la Oficina de Programas Sociales

REQUISITOS MINIMOS:

¢ Profesional Técnico gue incluya estudios relacionados con el area y/o afines.
» Lapacitacion especializada en el drea
* Experiencia en labores de la especialidad.
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r

Planificar, organizar, contralar y evaluar las acciones y actividades de proteccion y atencion del
adulto mayor albergados en coordinacion con la Dficina de Programas Sociales.

2. Participar en la elaboracidn del Presupuesto, Plan de Trabajo y Cuadro de Necesidades de su
area.

3. Ejecutar las acciones, actividades y proyectos programados en el Plan de trabajo Institucional v
velar por su fiel cumphmiento.

4. Realizar estudios socio econdmico para el internamiente y reubicacion al seno familiar del Adulte

Mayor en estado de abandono y/o extrema pobreza.

5. Desarrollar terapias grupales, recreativas y ocupacionales de los Adultos Mayores.

6. Velar por el bienestar del anciano en o que respecta a alimentacién, vivienda, salud, vestido y
sobre todo brindarles calor de hogar.

7. Velar por el aspecto socio econdmico, laboral v condicion social del Adultos Mayor.

B, Las demas gue le asigne el responsable de fa oficina de Programas sociales,

36. SECRETARIA

DESCRIPCION DEL CARGO

Uinidad Orgdnica : Gerencia de Desarrollo Econdmico, Gestidn Ambiental y
Turisma

Denominacion 1 becretaria

Clasificacion +SP-AP

CAP Mn& 1 74

Dependencia Jerarquica Lineal : Gerencia de Desarrollo Economico, Gestion Ambiental ¥
Turismo

REQUISITOS MINIMOS:

+  Titulo de Secretaria Ejecutiva.

= Conocimianto de computacion.

= Experiencia en labores de oficina no menor de un (01) afio.
ALTERMATIVAS: De no poseer titulo respectivo, contar con certificado de estudios secretariales no
menar de 01 afo.

FUNCIONES QFEQHE:

1. Organizar y conducir &l proceso de recepcion, registro, tramite, seguimiento y archivo de las
comunicaciones ascntas que se genaren o ingresen a la Gerencia.

2. Redactar v digitar informes, memorandums, acuerdos, oficios, notas de coordinacion soliciados

par el gerente.

Aplicar las normas técnicas de tramite documentario y archivo.

Orientar v atender al pablico usuario en tramites ante |3 Gerencia

B ow
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Convocar, por disposicion del Gerente a las reuniones de direccion de Gerencia y/o del plano del
personal u otros, elaborando las actas correspondientes v transcribiendo los acuerdos

. Cautelar el uso adecuado del servicio de telefonia, fax v fotocopladao.

. Otras que se le asignen v corresponda

IST INVO 11 JEF
TION . TERRITO
ESTRATEGICO DE RR.NN
DESCRIPCION DEL CARGO
Unidad Organica : Oficina de Gestion Ambiental, Territorial y Desarrollo Estrategico de
RAMNM,
Denominacidon : Especialista Administrativoll- lefe de Oficina de Gestidn Ambiental,
Territorial v Desarrollo Estrategico de RR.NN
Clasificacidn L 5P<E)
CAP N® o i

Dependencia Jerdrquica Lineal : Gerencia de Desarrallo Econdmico, Gestion Ambiental v Turismo
REQUISITOS MINIMOS:
= Titulo profesional universitaric o grado de Bachiller que incluya estudios de la
especialidad,
Experiencia en la direccion de programas Naturales e Impacto Ambiental.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Programar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades técnicas y administrativas de la Oficina de
Gestion Ambiental, Territorial y Desarrollo estratégico de Recursos Naturales.

2. Planificar, supervisar, conducir y monitorear |as actividades para la conservacion del medio

ambiente en el distrito capital y & 4mbito provincial.

Elabarar y mantener actualizado el Plan Integral de Gestién de Residuos Salidos.

4. Evaluar los Estudios de impacto Ambiental (E1A), los Programas de Adecuacidn y Manejo
Ambiental (PAMA] y las Declaraciones de Impacta Ambiental (DIA), relacionados a la ejecucidn
de proyectos, Certificacion Ambiental y otorgamiento de opiniones técnica s Forestales,

5. Coordinar, epecutar y evaluar las politicas ambientales ¥ normas para el desarrollo sostenible
local y para prevenir o contrarrestar la contaminacian amblental.

6. Coordinar, implementar y conducir las acciones de participacion vecinal, para la conservacién del
medio ambiente,

I. Proponer la creacion de areas de conservacian ambiental.

8. Realizar intercambios de experiencias eon jGvenes y dirigentes vecinales con el fin de elevar &l
nivel de conciencia ambiental.

3. Premover la cultura, mediante la educacién para la preservacion del ambiente y campafias
educativas sobre contaminacidn ambiental.

10. Conducir los procesos de educacidn y sensibilizacién a la poblacidn, promoviendo la participacion
ciudadana en actividades medioambientales.
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11. Evaluar la contaminacion ambiental en el suslo, atmadsfera v aguas, detectando las fuentes y
agentes contaminantes y midiendo al impacto ecologico.

12. Proteger la salud publica a través de la implementacién y monitores de programas que garanticen
la dismirucidn de la contaminacion ambiental coma: palucian atmosférica, acusticos. visual y
oiros

! 13. Participar en la formulacidn y determinacian de la politica del sistema correspondiente.

14. Planificar, dirigir, organizar y controdar la prestacion de los servicios publicos locales, vinoulados
al saneamiento ambiental, salubridad, ordenamiento territorial y manejo de recursos humanos.

15. Informar mensualmente al Gerente de Desarrollo Econdmico, Gestitn Ambiental v
Turisma, el desarrollo de los proyectos, programas y actividades a su cargo.

16. Coordinar la formulacidn, evaluacion, ejecucidn de proyectos y campafias de concientizacion ¥
educacitn ambiental,

17. Revisar y aprobar estudios, proyectos y/o trabajos de investigacion en el drea de su competencia,

18, Velar por el cumplimiento de los objetivos especificos de su competencia, establecidos en el Plan
Estratégico Institucional.

13, Otras funciones que le sean asignadas por el Gerente de Desarrollo Econdmico, Gestidn
Ambiental y Turismo,

38. TRABAJADOR DE SERVICIO
DESCRIPCION DEL CARGO

Unidad Orgénica : Oficina de Gestion Ambiental, Territorial ¥ Desarrollo
Estrabégico de RE.NN,

Denominacidn : Trabajador de Servicio

Clasificacldn L 5P-AP

CAP NE 1B -B3-84 = B5- BE —B7

Dependencla Jerarquica Lineal 1 Oficing de Gestion Ambiental, Territorial y Desarrolio

Estratégico de RR.NN,
RECILI MIMI

& Instruccion Secundaria,

* Tener aptitudes y actitudes para desempefiar el carge asignado, con calidad y eficiencia
debida.

= Tener amplia experiencia en acciones y procesos de limpieza piblica,
Tener capacitacidn en trabajos de impieza pdblica

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Ejecutar las actividades del asec urbano, recoleccion de residuos solidos y su transporte vy
disposicion final de la basura mediante las unidades méviles.

Asear la unidad mévil en la que prestan servicio,

Realizar la limpieza en el mercado municipal

Recaolectar y depositar los desperdicios e inservibles producidos en la ciudad, en el lugar
denominado relleno sanitario municipal.

Apoyar en campaiias de recojo de inservibles dentro de la |urisdiccian,

Mantener limpio y conservado el perimetro de |a Plaza de Armas.

P

L
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1. Apoyar en la custodia durante las noches el mantenimiento de la Plaza de Armas, parques y/o
Jardimes futuros,

8. Apovyar en realizar el podado de las plantas ornamentales de la Plara de Armas, parques y/o
jardines futuros.

9. Mantener la Plaza de Armas de Iz ciudad en buenas condiciones y en buen estado.

10. Apoyar en realizar la limpieza del Vivero Municipal v el cuidado de sus instalaciones.

11. Otras funciones que le sean asignadas

39 DE SERVICIO -
DESCRIPCION DEL CARGO
Unidad Organica t Oficina de Gestion Ambiental, Territorial y Desarrollo
Estratégico de RA.NN,
Denominacidn : Trabajador de Servicio
Clasificacidn SP-AR
CAP Ne B8
Dependenda lerarquica Lineal : Oficina de Gestidn Ambiental, Territorial y Desarrollo

Estratégico de BRR.MNMN.

REQUISITOS MINIMOS;

¢ Educacion Secundaria.
» Experiencia en labores tecnicas del drea.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

L3R

Controlar y custodiar locales, oficinas, equipos, matenales y/o personal gue ingresa v sale del
Local municipal

Ejecutar trabajos sencillos de la oficina.

Mantener la limpieza y el orden en el local municipal asignado.

Supervisar el funcionamiento de las instalaciones eléctricas y sanitarias,

Recibir y distribuir documentos y materiales en general, trasladar y acomodar muebles, empacar
mercaderia y otros.

Otras funciones que le sean asignadas.

g

DE u::m[mcm,mm 5N Y TURISMO

] DEL

Unidad Organica : Oficina de Comercializacion y Turismo

Cenominacidn : Ezspecialista Administrativoll- lefe de EFE DE OFICINA DE
COMERCIALIZACION ¥ TURISMO

Clasificacidn i SP-El

CAP N2 1 BO

Dependenca lerdrguica Lineal s Gerencia de Desarrollc Economico, Gestidn Ambiental y
Turismeo
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* Titulo profesional en Economia, Administracidn o Técnicos en carreras afines.
* Experiencia en labores de la especialidad.

ALTERMATIVA: Bachiller Universitario que incluya estudios refacionados con la espacialidad,

FUNCIONES ESPECIFICAS:

9.

Promover el desarrcllo econémico sostenible en funcién de los recursas disponibles v de las
necesidades de la actividad empresarnial,

Coordinar y concertar con organismos del sector pablico v del sector privado, la formulacién y
Ejecucion de programas y proyectos para la Promocidn de desarrollo sconamico,

Colaborar con acciones de promocion a traves de la implementacidn de acuerdo estratégico con
instituciones y empresas para el desarrollo de la inversion pablica y privada.

Otorgar la autorizacién Municipal temperal para el use del retiro Municipal y dreas comunes con
fines comerciales, campafas y promociones, ferias v exposicionss, espectaculos pablicos no
deportivos y actividades sociales,

Fomentar |a formalizacion de las empresas v prestar servicios de orlentacion para la constitucidn,
formalizacion y desarrallo empresarial,

Establecer y regular estindares de calidad respecto de los bienes ¥ servicios gque los
consumidores demandan,

Promocionar el desarrollo de los sectores de bajos recursos facilitande ¥ dinamizando la
censtitucion de pequefias y micro empresas,

Promover el Turismo Local, Nacional y Regional, contribuyendo a mejorar los servicios destinados
a este fin y organizar en cooperacién con las autoridades competéntes programas turisticos de
interes local,

Resolver en primera instancia los procedimientos en via de reconsideracidn, que se presenten
acerca de [os procesos a cargo de la Oficina de comercializacion ¥ turismo.

10 Evaluar las normas vigentes y proponer los cambios y mejoras necesarias.
11. Administrar el Sistems de Gestion Documentaria en ol dmbite de su competencia, conforme a la

normatividad vigente,

12. Otras funciones de su competencia que e sean asignadas.

41 E SERVI RC.

D DEL
Unidad Orgdnica : Oficina de Comercializacion y Turismo
Denominacion : Técnica Trabajador de Servicio — Mercado Municipal
Clasificacidn : SE-AP
CAP N2 191
Dependencla Jerdrquica Linea | : OFICINA DE COMERCIALIZACION ¥ TURISMO

UISITO MOS:

= Predisposicion para efectuar la funcion,
= Secundaria Completa.
= Capacitacion especializada en ef drea.
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Competencias en valores: Muy alta probidad y conducta, vocackin de servicio al publico, sensibilidad
social y lealtad institucional, trabajo en equipo.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Velar por la buena presentacion e imagen del mercado central de propiedad de la Municipalidad
Provincial de Huallaga.

4. Realizar la limpieza de los desperdicios e inservibles producidos en ef Mercado de propiedad
municipal.
Custodiar el mercado de abastos, tanto en la parte externa comao en la interna.
Cefrar y abrir las puertas del mercado en los horarios establecidos, tanto para el piblico come
para los vendedores,
Mantener limpia los servicios higiénicos de los mercadaos.
Abastecer a los carros recolectores con los residuos sélidos producidos en los mercados.
Realizar el mantenimiento y control de materiales, equipo y herramientas a su Cargo,
Preparar materiales, herramientas y equipos a ser utilizados en el drea de su competencia.
Participar en operativos de limpieza segun cronograma establecida por los superiores.

- Poner en conocimiento a su inmediato superior en jerarquia cualguier agresicn fisica y/o verbal,
4l &5 posible llamando a la PNP.

. Las demas que le asigne e lefe de la Oficina de Comercializacidn y Turismo.

5w

41 ISTA I ; -0

SANIDAD Y ZOONOSIS

DESCRIPCIGN DEL, CARGO

Unidad Orgénica : Oficina de Sanidad v Zoonasis

Denominacidn : Especialista Administrativall-lefe

Clasificacion : SP-EJ

CAP N t93

Dependenda Jerdrquica Lineal : Gerencia de Desarrollo Econdmico, Gestion Ambiental y
Turismo

REQUISITOS MINIMOS:

*  Titulo profesional en Medicina Veterinaria o carreras afines.
® Ewperiencid en labores similares.
» Capacitacion especializada en el drea.

FU clF

1. Ejecutar los dispositivos legales v municipales relacionados con los registros, tenencia
comercializaciédn de canes.

2. Programar y ejecutar operativos de control de i salud publica, en coordinacién con instituciones y
afines,
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Proponer medidas de crianza de animales dentro de |3 ciudad.

Coordinar y realizar acciones de prevencidn y control de enfermedades metaxenicas ¥ ioonoticas,
Realizar campafias de sanidad animal, a nivel distrital ¥ provincial,

Programar, organizar, ejecutar y supervisar las acciones de sanidad del Distrite de Saposoa,
promoviendo la participacidn del vecing,

Gestionar la atencidn primaria de salud &n kos centros poblades que requieran en coordinacidn con
la Municipalidad Provincial, los centros poblados y los organismos regicnales y naclonales
pertinentes.

Planificar, programar y supervisar las acciones origntadas educacion sanitaria, incluyendo el contral
de sanidad anirmal en el distrito.

Controlar las actividades de supervisidn de los servicios publicos municipales, cautelanda &l
cumplimiento de los reglamentos y disposiciones téenicas, legales y sanitarias.

- Cumplir y hacer cumplir las normas legales y municipales que regulan las actividades de sanidad.,
- Atender, revisar y analizar los expedientes de los contribuyentes que soliciten atencion y

asesoramiento en asuntos de sanidad,
Realizar campafias de prevencidn, control de epidemias vy educacion sanitaria y profilaxis local.

- Programar v ordenar los servicios de desinfeccion, fumigacion ¥ desratizacion,

Organizar, efectuar y controlar el funcionamiento v desarrollo de las actividades de salud
promocional preventiva y recuperativa, asi como la difusin de la salud piblica en coordinacian
con el sector salud del distrita.

Programar y supervisar acciones de prevencion de enfermedades de los animales al hambre,

16. Efectuar encuestas epidemiologicas en investigaciones de campo
17. Remitir informes al Gerente permanentemente de las actividades realizadas,
18. Otras funciones de su competencia que le sean asignadas.
. TR D O
DE L
Unidad Drgdnica ! DMicina de Sanidad v Zoonosis
Denominacidn : Trabajador de Senvicio-Camal Municipal
Clasificacion L SP-AP
CAP Ne +47
Dependencia Jerdrquica Lineal : Oficina de Sanidad y Zoonosis
RECLI i

* Educacion Secundaria.
*  [Experiencia en labores técnicas del drea.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1,

Controlar y custodiar locales, oficinas, equipos, materiales v/o personal que ingresa y sale del
matadero,

Ejecutar trabajos sencillos de la oficina.

Mantener la limpieza v el orden en el matadero murnicipal.

Supervisar el funclonamiento de las instalaciones eléctricas ¥ sanitarias.
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Registrar o ingreso y salida de animales al mataders,

Apoyo en el sellade de carcasas.

Mantener actualizado el reglstro de animales beneficiados diariamente,
Supervisar la documentacion respectiva de ingreso y salida de animales v carcasas.

Recibir y distribuir documentos y materiales en general, trasladar y acomodar muebles, empacar
mercaderia y otros.

10. Otras funciones que le sean asignadas

44. SECRETARIA

Ri R

Unidad Organica 1 Gerencia de Seguridad Ciudadana, Transito y
Fiscalizacion Municipal

Denominacion : Secretana

Clasificacidn 1 SP-AP

CAP N H L

Dependencdia lerdrquica Lineal : Gerencia de Seguridad Cludadana, Transito y
Fiscalizacién Municipal

- REQUISITOS MINIMOS:;

* Titulo de Secretaria,
# Curso basico de Informatica.
®  Acreditar capacitacion en el area,

ALTERNATIVA: De no poseer titulo de Secretaria, contar con Certificado de estudios secretariales

concluidos, no menores de 06 meses.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e o LB o o

w o

Recepcionar, registrar, analizar y archivar decumentos de la Gerencia.

Revisar y preparar la documentacidn para la firma respectiva.

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

Tomar dictado v digitacion de documentos variados.

Coordinar reuniones y concertar citas.

Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacién o transferencia al archive pasie,
Orientar a los ciudadanos sobre gestiones a realizar y sobre la situacion de expedientes cuando
asi ho requieran,

Coordinar la distribucion de materlales de oficina,

Otras funciones que le sean asignadas por el Gerente de Seguridad Ciudadana, Transite y
Fiscalizacion Municipal.
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TA ADMINIS TIVO 111 - JEFE D

‘a SERENAZGO
*| DESCRIPCION DEL CARGD
Unidad Organica : Oficina de Serenazgo
Dencminacion : Especialista Administrativo lli- Jefe de la Oficina de
Seranazgo
Clasificacidn t5P-EJ
CAP NE 93
Dependencia lerdrguica Lineal : Gerencia de Seguridad Ciudadana, Transito v Fiscalizacidn
MAurbcipal

f
REQUISITOS MINIMOS:
& Tituls Profecional Universitario o Grado de Bachiller Universitarios gue incluya estudios
relacionados con la especialidad.
& Experiencia de 05 afios en gestion municipat.
« Capacitacion especializada en el drea.

}F'“ ALTERNATIVA: Profesional Técnlco de las Fuerzas Armadas con capacitacion especializada en &l area
¥ EXpenencia reconocida,

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Programar, dirigir, coordinar v evaluar las actividades técnicas y administrativas de la oficina de
Policia Municipal ¥ Serenazgao.

2. Participar en la formulacidn y determinacion de la politica del sistema correspondiente.

3. Organizar, dirigir, supervisar y controlar el Cuerpo de Policia Municipal.

4. Programar, dirigir, supervisar, evaluar y controlar las acciones de capacitacion y preparacion de
los miembros de la Policia Municipal a su cargo.

5. Velar por el cumplimiento de las normas legales, nacionales v municipales que regulen las
actividades del vecindario v de los contribuyentes, aplicando las sanciones correspondientes.

6. Coordinar con la Policia Macional el apoyo respectivo, respecto al cumplimiento de las normas

municipales.

Revisar y aprobar estudios, provectos v/o trabajos de investigacion en el drea de su competencia,

Otras funciones que le sean asignadas por el Gerente de Seguridad Ciudadama, Transito ¥

Fiscalizacion Municipal,

o

e e e e
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46. SERENAZGO

DECSRIPCION DEL CARGD
Unidad Orgdnica : Dficina de Serenazgo
Denominacion i Serenazgo
Clasificacion : SP-AP
CAP NE + 100 -107
Dependencia Jerdrquica Lineal s Oficina de Serenazgo
REQUISITOS MINIMOS:
| e Oficial /o licenciados FF. A8 o FF, PP con estudios técnicos que incluyan materia relacionada
{f' con la especialidad,

* Capacitacion técnica en seguridad integral
= Alguna experiencia en actividades simifares.
* Experiencia en la conduccion de Personal.

ALTERMATIVA: Poseer una combinacion eguivalente de formacion y experiencia.

ESE IFl

1. Programar, revisar, coordinar, controlar y conducir las actividades relacionadas con seguridad
ciudadana, Serenazgo ¥ policia municipal.

2. Planificar, organizar y controlar los programas de accion destinades a solucionar los problemas

detectados y potenciales relativos a la seguridad y tranquilidad de los vecinos y al cumplimiento

de los objetivos sefialados por el jefe en su plan de trabajo.

Dirigir y controlar al personal a su cargoe para el cumplimiento n de sus funciones.

4. Formular v proponer el Plan Operativo Anual del Departamento y poner a consideracion de la
Gerencia de Seguridad Ciudadana para su consolidacion con la Oficina de Planeamiento, ¥
Presupuesto para su aprobacion, teniendo en cuenta los lineamientos de politica impartios por
Ios arganos de gobierno de la Municipalidad.

5. Proponer proteccicn para &l libre ejercicio de los derechas de los vecinos.

6. Implementar &l servicio de Serenazgo para efectuar los programas de vigilancia y patrullaje
aprobadas por la Alta Direccion v Gerencia Municipal.

7. FEfectuar las inspecciones de los bienes y vias de uso pablico del distrito e informar a las unidades
orginicas competentes cualguier situacion anormal,

B, Colaborar con la Policia Nacional del Perd en la proteccion de personas, bienes v el Serenazgo.

8, Garantizar la tranguilidad, orden, seguridad v moralidad pablica del vecindario a través del

i

Serenazgo.

10. Efectuar los programas de wvigilancia v patrullaje aprobados por la Gerencia y/o Gerencia
Municipal.

11. Informar periodicamente a su lefe de Oficina el desarrollo de los proyectos, programas y
actividades a su cargo,
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12. Velar por # cumplimiento de los objetivos especificos de su competencia, establecidos en el
Plan de Desarrollo Institucional, asi como ejecutar v supervisar el cumplimiento de los proyectos
de su competencia, contenidos en Plan de Desarrollo Local Concertado del Distrito.

13. Asesorar en materia de su competencia al Comité de Seguridad Ciudadana, a las Juntas Vecinales
¥ Asociaciones acreditadas por la Municipalidad.

14. Ejecutar operaciones de patrullaje general v selectivo con el apoyo de la Policla Macional,
Ronderos o Comités de autodefensa.

15, Coordinar acciones conjuntas con la Policia Municipal.

16. Plantear alternativas de seguridad ciudadana.

17, Estudiar y participar en |a elaboracién de normas, procedimientos en investigacidn prefliminar de
procesas becnicos.

18, Apovar en la distribucién documentaria en coordinacion con la Oficina de Secretaria General.,

19. Hacer cumplir las leyes, ordenanzas, reglamentos v demds disposiciones municipales vigentes.

20. Temer conocimiento y difundir la demarcacion en lugares importantes de la jurisdiccidn,

21. Programar sus tUrMOs PAra Un mejor sericio.

22, Otras funciones que se [e asigne.

47 TRATIVO I -
SPORTE 0 S

SEGURIDAD VIAL

DESCRIPCION DEL CARGO

Unidad Organica : Oficina de Transporte Urbano, Transito y Seguridad Vial

Denominacidn : Especialista Administrativo [11-lefe

Clasificacion : SP-EJ

CAP N2 :108

Dependendia lerarquica Lineal : Gerencia de Seguridad Civdadana, Transito y Fiscalizacion
hMunicipal

REQUISITOS MINIMOS:

#  Titulo profesional universitario que incluyva estudios de la especialidad,
# Capacitacion especializada en el drea.
# [Experiencia en labores similares, no menor a 01 afio.

ALTERMNATIVA: Profesional Técnico con capacitacion especializada en @l area y experiencia
reconocida.

PECIFICAS:

1. Programar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades técnicas y administrativas de la Oficina de
Transporte Urbang, Transite y Seguridad Vial

2. Normar y regular el servicio pablico de transporte urbano & interurbano de su jurisdiccion, de
conformidad con las leyes y reglamentos nacionales sobre la materia.

3. Ejecutar las actividades de sefalizacion v semaforizacion de transito vehicular peatonal.

4, Elaborar planes de descongestion del transito vehicular,

e ———————————eeeeeeeeeeeeeeeeeet
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Promover y desarrollar programas de Educacion Vial,

Normar, regular y controlar [a circulacion de vehiculos menores motorizados y no motorizados.
Coordinar permanentemente con el drea de transito de la Policia Nacional, asi como los drganos
del estado encargados de transito y seguridad vial.

Organizar a los transportistas en asoclaciones ¥/o en comités de transportistas para ser
identificados y garantizar la seguridad de los pasajeros usuarios.

Dar visto bueno, sellar y firmar las tarjetas de propiedad, licencias de conducir v permisos de
Operacion

- Velar por el cumplimiento de los objetivos especificos de su competencia, establecidos en el Plan

Estratégico Institucional

- Elaborar y mantener actualizada la informacicn estadistica del Farque Automotor de la Provincia.
. Drganizar, informar, v controlar licencias para fa circulacidn de vehiculos menores v los de

transporte fluvial de acuerdo a la regulacion de la mu nicipalidad v normas vigentes,

Infermar sobre las sanciones por infraccion al reglamento nacional de transporte publico especial
de pasajeros en vehiculos motorizados v no motorizadas tanto terrestres como fluviales,
Proponer las disposiciones complementarias sobre aspectos administrativos y operativos del
servicio publico especial de pasajeros en vehiculos motorizados ¥y no motorizados tanto
terrestres como fluviales en coordinacisn con la mu nicipahidad provincial,

Controlar con el apoyo de la Policia Nacional el servicio de transporte plblico especial de
pasajeros terrestres y fluviales,

Proponer a la Municipalidad, el sistema de sefializacion de vias de seguridad y circulacién del
distrito,

Aplicar, supervisar y controlar el cumplimiento de la ordenanza sobre servicio de transporte de
pasajeros y carga en vehiculos menores en el dmbito de jurisdiccion.

Coordinar permanentemente con los ofganismos publicos involucrados en el sistemna vial para
efectivo cumplimiento de sus funciones,

Constituir, registrar y mantener actualizado los registros de personas juridicas, propietarios
vehiculos v conductores autorizados para prestar el servicio en vehiculos menores, pesado,
transporte fluvial, ete,

Organizar, ejecutar v evaluar eventos sobre educacion vial para conductores, asi como para la
poblacién en general, Plantea la organizacidn y verificacion del cumplimiento de los programas
de capacitacidn de conductores que dispenga la autoridad correspondiente,

Informar sobre autorizaciones de uso temporal de derecho via de las vias locales.

Proponer medidas de seguridad vial v controlar su cumplimiento por transportistas v peatones
&n coordinackon con la municipalidad del Centro poblado de su ambito,

23. Otras funciones que le sean asignadas y corresponda,
CNI N I'T
DESCRIPCION DEL CARGO
Unidad Orgdnica : Oficina de Transporte Urbane, Transito y Seguridad Vial
Denominacian : Técnico Administrativel
Clasificacidn i 5P-AP
CAP M8 : 109
Dependenda Jerdrquica Lineal : Oficina de Transporte Urbano, Transito ¥ Seguridad Vial

REQUISITOS MINIMOS:

* Estudios superiores técnico que inc luya estudios relacionadas con la especialidad.
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* Experiencia en labores de |a especialidad,
® Capacitacion en el drea.

. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Apoyar en las labores administrativas de la Oficina de Transporte Urbano, Transito v seguridad
vial,

Participar en los operativos de transporte y transito giie sa realiza con la P.MLP,

Registrar las papeletas de infraccion

Tener actualizado el padrén de transportistas de vehiculos MAYOres ¥ Menores,

Actualizar diariamente &l padron de infractores de transito e informar al jefe de la umidad.
Programar, dirigir, ejecutar, controla y evalia las actividades de sefalizacian de transito vehicular

e

;o E

d

4 Y peatonal,

L . Efectuar inspecciones a empresas de transportes de pasajeros, de carga y comilés de
automoviles a fin de comprobar la correcta aplicacion de las tarifas, cumplimiento de horarsos

rutas del reglamenta vigentes.

B. Realizar estudios para determinar la ubicacién de los semdforos, para la regularizacion del

A7 transita en la ciudad de Saposoa.

' 9. Organizar cursos de capacitacion ¥ programas de difusion sobre seguridad vial.

f 10. Otras funciones que le asigne el jefe de la Oficina de Transporte Urbano, Transito y seguridad

vial.

49 1 TIV S

RI DEL

Unidad Orgénica : Oficina de Transporte Urbane, Transito v Seguridad Vial
Denominacién : Técnico Administrativo | <Inspector Municipal

Clasificaclén : SP-AP

CAP Ne 1111-112

Dependencia lerdrguica Lineal : Oficina de Transporte Urbano, Transito v Seguridad Vial

,_
|
-

REQUISITOS MINIMOS:

Licenciado de las fuerzas armadas o policiales,

Haber realizado estudios téenicos o superiares.
Capacitacidn y especializacian en temas de seguridad.
Conocimiento de computacian

Talla minima de 1.70 mts (Hombre o Mujer)
Experiencia en labores de la especialidad.
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FUNCIONES E“Eﬂflﬂ:

o

Contrelar que e servicio de transporte publico de pasajeros v mercancias se preste con
vehiculos habilitados v conforme a las caracteristicas y especificaciones técnicas, que sefale la
Oficina de Transporte Urbano, Transito y Circulacién Vial.

Verificar y controlar que los vehiculos del servicio tengan vigente la constatacion de |as
caracteristicas Técnicas,

Verificar el cumplimiento de los reglamentos y disposiciones que regulen el servicio de
transporte terrestre a nivel de la provincia, por parte de todas las personas y agentes participes.
Participar en Dperativos de control conjuntamente con la Policia Nacional del Perd cuando asi lo
disponga.

Orientar al publico usuanio con relacion al servicia.

Entre otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

DESCRIPCION DEL CARGO

Unidad Orgénica i Oficina de Gestion de Riesgos v Defensa Civil

Denominacldn : Especzalista Administrativo lli-lefe

Clasificacion s 5P-El

CAP N2 113

Dependencia lerarquica Lineal : Gerencia de Seguridad Ciudadana, Transito y Fiscalizacidn
hunicipal

RE ]

* Grado de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior Tecnologico, con estudios no
menores de seis semestres academicos,

* Lapacitacion técnica en su especialidad de acuerdo a requerimientos de la Institucion,

* Lapacitacion técnica en la especialidad

*  Alguna experiencia en el drea.

ALTERNATIVA: Profesional Técnico con formacian ¥ experiencia reconooida en la especialidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

AR ol

Planear, dirigir, conducir y ejecutar las actividades de Defensa Civil,

Inventariar los recursos de su organismao, aplicables a la Defensa Civil,

Ejecutar planes de prevencidn, emergencia y rehabilitacidn cuando el caso lo reguiera.
Proponer el Plan de Defensa Civil para su aprabacian.

Controlar el cumplimiento de las normas de seguridad contra incendios inundaciones v ofras
catastrofes,

Velar por el cumplimiento de normas y disposiciones de seguridad emanadas por el Sistema
Nacional de Defensa Civil.

Realizar inspecciones técnicas de seguridad de Defensa Civil, para evaluar el grado de riesgo que
presentan instalaciones y/o servicios, sea de personas naturales g juridicas.
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8. Controlar el cumplimiento de las normas de Defensa Civil v Seguridad Ciudadana.

9. Revisar y aprobar estudios, proyectas y/o trabajos de investigacion en el drea de su competencia,
10. Ctras funciones que le sean asignadas por el Gerente de Seguridad Ciudadana, Transito ¥

Fiscalizacién Municipal,

RESUMEN DE PLAZAS ORGANICAS VACANTES-2023

IJHII}AD ORGANICA
|ALCALDIA - 02
|GEHEHEIA MUNICIPAL e 01
\GERENCIA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO Y FHESUF‘UEETG 01
'OFICINA DE 'SECRETARIA GENERAL 1 o4 |
_ GEHENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS | 10
GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA 04
| GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA ¥ DESARROLLO URBAND- 07
RURAL
| GERENCIA SOCIAL ¥ DESARROLLO HUMANO 07
| GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO, GESTION AMBIENTAL s
[CTUMSMG ~ —  Eeeaes. e
' GERENCIA SEGURIDAD CIUDADANA Y FISCALIZACION MUNICIPAL | 11
L ' TOTAL, 59
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CUADRO RESUMEN
CRONOGRAMA DEL PROCESO DE CONCURSO 2023

| ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA | AREA HEEFG!IE_.I@LE _
' Fublicacién del Proceso en &l Aplicativo Talento l'ﬂﬁ al 17 de Marzo del | Oficina de Gestion de las
, hitps:/'www.servir.gob. pe/italento-peru/ 2023 Personas — Aplicativo Talento |
Peru.
IVOCATORIA == == -
I Publicacién de la convocatornia en la Pagina | 20 al 26 de Marzo del | -
Institucional, | 2023 | Comisién Evaluadora CAS
| https://munihuallaga.gob.pe/convocatoria-c-a-s/ ! e
2 Presentacion de Curniculum Vitae 27103/2023 |
Lugar: Mesa de Pares B:00 AM-1:00 PM Comision Evaluadora CAS
| Av. Loreto 415 - Saposoa, 2.30 PM-5:00 PM |
28/03/2023

| B00AM-1:00PM |

' 'SELECCION

3| Evaluacion Curricular 28/03/2023
L 2:30 PM-5:00 PM Comision Evaluadora CAS
_;}L*"- 2010312023
. 8:00 AM-1:00PM Y. #lali
4| Publicacién de Resultados de la Evaluacion 29/03/2023
Curncular  en la FPagina Institucional, 2:30 PM-5.00 PM Comisién Evaluadora CAS
| https:imunihuallaga.gob.pe/convocatoria-c-a-s/ ==
' § Entrevista Personal 30/03/2023 .
8:00 AM-1:00 PM Comisidn Evaluadora CAS
2:30 PM-5:00 PM
31103/2023
| | B:00 AM-1:00 PM —=— =
6 Publicacion de Resuttado Final en la Pagina
Institucional. 0110412023 Comisitn Evaluadora CAS
__ hitps:fimunihuallaga.gob.pelconvocatoria-c-a-s/ |
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7! Inicio del Contrato para laboral [ 03/04/2023 Oficina de  Recursos
Humanos

Son causales de descalificacidn automatica del postulante:

Mo presentar documentos axigidos an la convocatoria del concurso.
Mo cumplir con el pedfil del puesto & postular

Mo consignar la plaza a la que se postula

La omision de foliado yic los anexos

No presantarse en la hora y fecha programada para la entrevista
Mo presentar el DNI para la entrevista personal

" ® ® & ® @
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CAPITULO IV

PROCESQO DE SELECCION
4.1.- Etapas del Concurso.

Las Etapas del Concurso Publbco de ménios son las siguientes:

« ElRegistro @ Inscripcion de Postulantes
¢ Evaluacidn curricular.
+ Enfrevista personal sera de forma presencial

que EI n-nstunnl_e E-El'ﬁ duﬂrﬁ:adn ¥ no pndri mder a Ia snuhrll.'g q]gpg el CoOnCUrso.

4.2.- Difusion de la Convocatoria

La convocatona se difundird mediante:

a) En el Portal de Talentos Peri-SERVIR
b) Poral Institucional de ia Municipalidad Provincial de Huallaga.
c) Penddico mural de la Institucion

o il 4.4.- Registro e Inscripcion de Postulantes.

% La inscripcién de los postulantes, se realizara en Mesa de Pares de |a
Municipalidad Provincial de Huallaga, ubicado en Av. Loreto N° 415 -
Saposoa y se efectuard en la hoja de registro, sin costo alguno (Gratuitoj, e
postulante solo podra inscnbirse en una sola plaza convocada,

% La informacién que presenta la hoja de registro tiene caracter de DECLARACION
JURADA, por cual, la Municipalidad Provincial de Huallaga, tomara en cuanta la
informacion en efla consignada. reservandose e derecho de llevar a cabo la
verficacon correspondiente, asi mismo solictar la acreditacion de [a misma, si el
postulante oculta informacidn yio consigna informacion falsa sera excluido del
proceso de seleccion de personal. En caso de haberse producido la contraccion,
debera cesar por comision de falta grave con arregio a las nomas vigentes.

4.5.- Documentacidn a Presentar

Fresentacion del Curniculum Vilae, la documentacidn debe ser debidamenie foliada v visada
por el postulante:

a) Anexo N° 01. Carta de Presentacion del Postulants

b) Anexo N° 02: Declaracion Jurada de no Encontrarse Inscrito en el Registro de
Deudores Alimentarios Morosos-REDAM.

c) Anexo N' 03: Declaracion Jurada de Ausencia de Incompatibilidades

d) Anexo N° 04 Declaracidn Jurada de Ausencia de Nepatismo
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El foliado debe ser de acuerdao al siguiente modelo:

. Wi
- — I
[-H]

e M il

Fa 4.5.- Sistema de Evaluacién de Personal

=]

A) La comision de Evaluacion de Personal, con el fin de determinar un resultado coherente

entre el grado académico, la experiencia v la actitud de cada uno de los participantes, se ha
elaborado el siguiente Cuadro Resumen, el cual la nola aprobatoria minima en promedio

il serd 65 puntos y maximo 100 en promedio.
A
4 ' Evaluacién Curricular 50 Puntos ,
| |
' Entrevista Personal 50 Puntos |
' TOTAL 100 Puntos .

B) La Comisidn de Personal, se regira por los siguientes criterios:

B.1.- Evaluacién Curricular. - En este proceso, se tendrda en cuenta la Formacion
Académica, Experiencia Laboral, Conocimientos Técnicos gue sustente el pedfil yio
plaza al cual se esian presentando

PUNTAJE YO CRITERIOS DE LA EVALUACION CURRICULAR
| EVALUACION CURRICULAR | PUNTAJE |
a. Formacién Académica: (Profesional, Técnica y Grados) 25
'b. Experiencia Laboral: (Generaly Especfica) | 16
¢. Conocimientos Técnicos: (Capacitaciones, | 10

Especializaciones, Diplomados, Méritos y otros).

Puntaje Total 50 puntos |
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B.2.- Entrevista Personal. - En este proceso [a comision evaluara 04 Aspectos.

CLUADRD 0]

PUNTAJES Y/O CRITERIOS DE EVALUACION DE LA ENTREVISTA PERSONAL
f EVALUACIONES DE ENTREVISTA PERSONAL "_"?'F"i.l_ﬂ"'l'_ﬁ..'l'E '
| Aspecto 1: Aspecto Personal, Seguridad y estabilidad emocional | 10
| Aspecto 1: Capacidad de Persuasién 10
" Aspecto 3: Conocimientos técnicos del puesto B 20
| Aspecto 4: Capacidad para tomar decisiones - 10

Puntaje Total = | 50 puntos

B.3.- El puntaje maximo que podrd oblener cada postulante serd de 100 punios,

Se declaran ganadores @ los postulanies que asprueben satisfactoriamente el puntaje
minimo aprobatorio total de 65 puntos al final del proceso, caso contrario la Comisidn
Parmananta de Concurso Internc declarard desierta dicha plaza y autorizara su cobertura a
traves de la convocatoria a un prdoximo Concurso de Seleccidn de Personal para

Incorporacion
B.4.- Publicacion de Resultados.

* La Municipalidad Provincial de Huallaga, publicara en su Periddico Mural y Portal
Institucional. los Resultados finales dal Concurso de Méntos.

+ Seran selecconados los postulantes que obtengan los mayores puntajes de acuerdo
al cuadro de ménto y al numero de plazas concursadas,

+ Los postulantes gue aprueben el proceso de seleccion y que no alcancen vacanies
(Zda o 3ra opcion), integran una “Lista elegibles” an estnclo orden de méntos, cuya
vigencia sera de 03 meses,

« Quienes seran invitados de acuerdo al interds Instiucional, @ cubrr la vacante del
trabajador que reune durante el periodo de prueba o desista de la plaza obtenida en

&l concurso, La lista de los elegibles comprende a los postulantes de la plaza a la
cual postularon.

e —————
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CAPITULO V
BONIFICACIONES
Se olorga una beonificacion del 10%, sobre el resultado de la entrevista alllos postulantes
gue hayan acreditado ser cenciados/as de las Fuerzas Armadas, mientras que se otorga

una bonificacion de 15%, sobre el puntaje final, a losflas postulantes que hayan acreditado
alguna discapacidad, en atencidn a la respectiva normativa

[ L]

Presidente de la comisién
Evaluacion de personal Evaluacion de personal

Miembro de la comision
Evaluacion de personal

e el ——————————————————————————
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