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CAPITULO IIT

PLAZAS A CONVOCARSE.

La Municipalidad Provincial de Calca, requiere contratar los servicios profesionales
para las jefaturas, asi como plazas de profesionales, técnicos, Administrativos, entre
otros, para cubrir la necesidad de dichas plazas, segiin requerimiento de las
Gerencia, Sub Gerencias, Oficinas, Unidades y demas dependencias de la entidad, el
cual serd a plazo determinado y por necesidad transitoria.

Las plazas a convocar son estrictamente por necesidad para la oportuna y correcta
atencion de las dependencias que forman parte de la administracién municipal de la
Municipalidad Provincial de Calca, siendo las plazas que a continuacion se detallan:

PLAZAS:
CODIGO DE CANTIDAD
AREA CARGO PLAZA DE PLAZAS
= MPC-013
E Jefe de la Oficina de Ejecucién y (Numeracién
LLERENCIA MUNICIPAL
> fC ¢ NI Cobranza Coactiva conforme a la 1
£ Convocatoria Nro. 01-
' 2023-MPC)
OFICINA DE EJECUCION MPC-014
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COACTIVA Técnico II - Auxiliar Coactivo conforg it fa 1
Convocatoria Nro. 01-
0GA 2023-MPC)
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PERFIL DEL PUESTO

El perfil de puestos consignado en la presente convocatoria, obedece a los considerados por
casa drea usuaria para el requerimiento de personal de acuerdo a la necesidad del servicio
y la disponibilidad presupuestal por la Oficina de Planificacién y Presupuesto.

CODIGO DE PLAZA: MPC-013

GENERALIDADES:

Plaza a convocar: JEFE DE LA OFICINA DE EJECUCION Y COBRANZA COACTIVA

Dependencia de linea y/o funcional: | Gerencia Municipal

Dependencia encargada de realizar | La Unidad de Recursos Humanos v la Comisién encargada de
el proceso de contratacion: llevar a cabo el concurso CAS.

PERFIL DE PUESTO

SREQUISITOS DETALLE

5 1 Experiencia: General: 04 afios Especifica: | 03 afios

Competencia: e Trabajo en equipo, orientacién a resultados, reserva de informacion,
habilidad analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y
confiabilidad, pro actividad, tolerancia al trabajo en presion, redaccién
de documentos, probidad y vocacién de servicio.

Formacion académica, e Titulo profesional en Derecho, habilitado con colegiatura vigente, con
grado académico y/o nivel experiencia laboral profesional.

de estudios:

Cursos y/o estudios de ¢ Administracion Publica y/o Gestién publica.
especializacion: o Derecho Tributario.
e Derecho Administrativo.
Requisitos para el puesto e Conocimientos en Gestion Publica u otros relacionados a la Gestion
y/o0 cargo: minimos y/o Publica.
indispensables. o Conocimientos en Ofimatica.

¢ Conocimientos en Quechua.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

1. Disponer y ejecutar las acciones de coercion para el cobro eficaz de las obligaciones exigibles
coactivamente velando por la celeridad, legalidad, eficiencia y economia y los actos de ejecucion forzosa
sefialados en la ley y su reglamento.

. Emitir Resoluciones de ejecucién coactiva.
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8 nc1amlento de las notificaciones y documentos coactlvos

5. Reallzar el seguimiento del estado de la tramitacién de los procedimientos de ejecucion coactiva.

6. Suspender el procedimiento de ejecucion coactiva conforme a las causales establecidas en la ley.

7. Proponer documentos internos de gestion, para el adecuado ordenamiento de las actividades de su
competencia.

8. Las demads funciones y atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que se
deriven del cumplimiento de sus funciones.

9. Otras funciones que sean asignados por su superior jerarquico.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES: DETALLE:
Lugar de prestacion del servicio: Municipalidad Provincial de Calca.
Duracion de contrato: Desde la adjudicacién hasta el 31 de Diciembre del afio 2023,
\ renovables en funcion a la necesidad y disponibilidad
presupuestal.

Remuneracion mensual: S/. 5,000; incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccidén aplicable al trabajador

;Wdiciones esenciales: Por necesidad transitoria a plazo determinado.

PO
5\ &2 Modalidad y/o forma de trabajo: Presencial.

GENERALIDADES:

Plaza a convocar: TECNICO I - AUXILIAR COACTIVO

Dependencia de linea y/o funcional: | OFICINA DE EJECUCION Y COBRANZA COACTIVA

Dependencia encargada de realizar | La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de
el proceso de contratacion: llevar a cabo el concurso CAS.

|| PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Experiencia: General: 03 afos Especifica: | 02 afios
\O‘p}? Competencia: e Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacion,
A \]gol;z habilidad analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y
L_z AN X 16 confiabilidad, pro actividad, tolerancia al trabajo en presién, redaccién
2 oS Y de documentos, probidad y vocacién de servicio.
_Caict Formacion académica, o Técnico Titulado y/o Bachiller Universitario en Derecho,
K2 grado académico y/o nivel Administracién Contabilidad o afines, con experiencia laboral.
F de estudios:
T
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e Derecho Administrativo.
Requisitos para el puesto e Conocimientos en Gestion Publica u otros relacionados a la Gestion
y/o cargo: minimosy/o Publica.
indispensables. e Conocimientos en Ofimatica.

e Conocimientos en Quechua.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

Ejecutar actividades de recepcidn, calificacién, registro, distribucién y archivo de documentos técnicos.

Coordinar actividades administrativas sencillas.

Elaborar documentos administrativos referentes a su érgano o unidad organica.

Apoyar en la recopilacién de datos y documentos para la elaboracién de informes.

Colaborar con la programacion de actividades técnico administrativas y en reuniones de trabajo, asi

como verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos dispuestos por la unidad.

6. Tramitar diferentes documentos que le sean asignados.

7. Suscribir las notificaciones, actas de embargo y demas documentos que lo ameriten.

8. Las demas funciones y atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que se
deriven del cumplimiento de sus funciones.

9. Otras funciones que sean asignados por su superior jerarquico.
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: j-éugar de prestacion del servicio: Municipalidad Provincial de Calca.

H™ Duracién de contrato: Desde la adjudicacion hasta el 31 de Diciembre del afio 2023,
renovables en funcién a la necesidad y disponibilidad
presupuestal.

Remuneracién mensual: S/. 2,000; incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

deduccién aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales: Por necesidad transitoria a plazo determinado.

Modalidad y/o forma de trabajo: Presencial.
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