CODIGO DE PLAZA: MPC-001
GENERALIDADES

Profesional i
conta'clo*r' M

Objeto de a convocatoria

Dependencia, unidad orgéanica
y/o area solicitante
Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contrataciéon

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

meses.

Competencia

Formacién académica, grado
académico y/o nivel de estudios

a. T_rapajq;.e 1 e

Cursos y/o estudios de
especializacién

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

s de especializacion o diplomados en contrataciones
'0 Gestion Publica.

as de control gubernamental preferentemente
Nacional de Control.

P iencia en el manejo del Sistema de Control
s \GU); acreditado mediante declaracion jurada.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

actividad de apoyo programados y no progra
de Calca 2020.
b) Realizar el seguimiento a los requerlmlqnﬂ:_ '
c) Apoyo en la atencion de encargos de Ial'-
d) Registro de informacion en el Sistema
por la Contraloria General de la Republic
e) Seguimiento y registro de la inform n
municipalidades distritales bajo la jurisdiccion d
f) Custodiar la informacién a Ia que accede y mant
g) Otras que el jefe de OCl le asigne. {

a) Apoyo en el desarrollo de los servicios de ontr

rior, control simulténeo, servicios relacionados Y
n Anual de Control de la Municipalidad Provincial

al de la Republica.
mental (Ex SAGU) y otros aplicativos establecidos

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio '
Duracioén del contrato

Remuneracién mensual




CODIGO DE PLAZA: MPC-002

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Dependencia, unidad organica
y/o area solicitante

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

La Unidad de R
el concurso CA!

PERFIL DE PUESTO

Experiencia -Experiencia general comprobable en el sector publico, minima de tres (3)
anos
-Haber laborado en algin Organo de Control Institucional minimo seis (6)
meses.

Competencia a. Trabajo en equipo.

b. Orientacion a resultados.

c. Tolerancia.

d. Reserva (importante por la labor a desempefiar).
e. Conocimiento de Ofimatica.

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Titulo profesional de abogado, colegiado y habilitado.

Cursos y/o estudios de
especializacion

a) Contar con estudios de especializacion o diplomados en contrataciones
publicas del Estado y/o Gestion Publica.

b) Capacitacion en temas de derecho administrativo, constitucional y
penal.

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

laboracion de informes de control simultdneo de al

Expergenﬁa en |
menos 5 informes; acreditado mediante declaracion jurada, lo cual podra

ser verificado de resultar adjudicado a la plaza.
1 Iill:. | I':i|J.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CAR 1 I i

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROL b

a) Ejecucion de los servicios de control!po
no programados en el Plan Anual de Cont :
b) Analisis y evaluacion de los documentos
c) Atencion de encargos de la Contralor 5
d) Evaluacion y atencidn de denuncias. '11 i
e) Formulacion, elaboracion y archivo de p:
f) Custodiar la informacion a la que acc
g) Otras que el jefe de OCl le asigne.

:liilténeo, servicios relacionados programados y
ad Provincial de Calca 2020.

il

il
1|, —
|

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRA

CONDICIONES

Lugar de prestacion del servicio

| Duracion del contrato

Remuneracion mensual

peTALE! [T

Municipalida cial de Calca

Tres, meses desde! la/firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de | itucion

S/ 3,000 soles. /e montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como

toda deduccién aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-003

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria Técnico | - Se requiere la contratacion de un (1) asistente de auditoria

Dependencia, unidad organica Organo de Control Institucional
y/o area solicitante

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

PERFIL DE PUESTO

Experiencia Un (1) afio de experiencia laboral en el sector publico.
Haber laborado en algtn Organo de Control Institucional minimo seis (6)
meses.

Competencia a. Trabajo en equipo.

b. Orientacion a resultados.

c. Tolerancia.

d. Reserva (importante por la labor a desempefiar).
e. Conocimiento de Ofimatica.

Formacion académica, grado Bachiller en contabilidad.

académico y/o nivel de estudios

Cursos y/o estudios de a) Contar con estudios de especializacion o diplomados en contrataciones
especializacion publicas del Estado y/o Gestion Publica.

b) Capacitacion en temas de control gubernamental preferentemente
otorgada por la Escuela Nacional de Control.

Requisitos para el puesto y/o Conocimiento y experiencia en el manejo del Sistema de Control
cargo: minimo indispensable y Gubernamental (ex SAGU); acreditado mediante declaracion jurada.
deseable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

a) Apoyo en la ejecucion de las labores de control desarrolladas por el Organo de Control Institucional de la
Municipalidad Provincial de Calca.

b) Realizar el seguimiento a los requerimientos de informacion dentro y fuera del ambito de la Municipalidad.
c) Realizar labores de apoyo para el funcionamiento de la oficina.

d) Redactar los documentos administrativos que se le encarguen.

f) Formulacién, elaboracion y archivo de papeles de trabajo.

g) Custodiar la informacion a la que accede y mantener la respectiva reserva.

h) Otras que el jefe de OCI le asigne.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio | Municipalidad Provincial de Calca
Duracién del contrato Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion
Remuneracion mensual S/ 2,000 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como
B toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-004

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Profesional Il - 01 Abogado

Dependencia, unidad organica
y/o drea solicitante

Oficina de Procuraduria Publica Municipal.

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

- Experiencia laboral profesional mayor a 2 afios,
- 2 afos en Gestion Publica y 1 afio especifico en el cargo

Competencia

Responsabilidad, Probidad, puntualidad, Iniciativa, Redaccion,

Planificacion y analisis.

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Abogado, titulado, colegiado y habilitado.

Cursos y/o estudios de
especializaciéon

Derecho Penal, Laboral, Administrativo, Gestion Publica o Contrataciones
del Estado.

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

Titulo Profesional en Derecho, Colegiado (Acreditar con copia del Titulo,
copia de Colegiatura y deberad presentar su Constancia de Habilitacion
Vigente)

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

Participar como abogado de Procuraduria Publica Municipal.

Participar en la elaboracién de proyectos de demandas, contestaciones de demandas, medios técnicos
de defensa procesal y recursos impugnatorios en los diversos procesos judiciales civiles, laborales y
contenciosos administrativos donde se encuentra inmersa la entidad.

Participar en la elaboracion de proyectos de denuncias, medios técnicos de defensa procesal y recursos
impugnatorios en los diversos procesos judiciales penales donde se encuentran inmersos los intereses
de la entidad.

Participar en la elaboracion de los informes especiales sobre los procesos judiciales civiles, penales,
laborales, contenciosos administrativos, arbitrales, constitucionales y en general en cualquier proceso
donde se encuentre inmerso los intereses de la entidad y que se encuentren en tramite o cuya
tramitacion se encuentre bajo analisis y evaluacion.

Otras que le asigne el Procurador Publico Municipal; asi como las que se encuentren previstas como
funciones de los abogados de Procuraduria Publica Municipal en el Decreto Legislativo de Defensa
Publica del Estado, asi como en el manual de organizacion y funciones de la Municipalidad Provincial de
Calca y normas pertinentes.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracién del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracion mensual

S/ 4,000 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-005

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Técnico | - 01 Asistente Administrativo.

Dependencia, unidad organica
y/o area solicitante

Oficina de Procuraduria Publica Municipal.

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

1 afio en Gestion Publica y 6 meses especifico en el cargo

Competencia

Responsabilidad, probidad y puntualidad

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Bachiller en Derecho

Cursos y/o estudios de
especializacion

Ofimatica nivel basico.
Capacitacion en Derecho de preferencia en derecho laboral, procesal y
administrativo.

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

Bachiller en Derecho

RACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

u otras Instituciones.

* Mantener organizado y actualizado el acervo documentario de la oficina.
e Atender los requerimientos de informacion que solicite las diferentes Unidades Orgénicas de la Entidad

* Realizar proyectos de informes, memarandum, oficios y cartas.
* Otras que le asigne el Procurador Publico Municipal; asi como las que se encuentran estipuladas en el
manual de organizacion y funciones de la Municipalidad Provincial de Calca.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracion del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracion mensual

S/ 2,000 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador




o

CODIGO DE PLAZA: MPC-006

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Profesional Ill —Abogado para Secretaria General

Dependencia, unidad organica
y/o drea solicitante

Secretaria General

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacién

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

Experiencia laboral profesional no menor a 01 afo

Competencia

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Abogado titulado, colegiado y habilitado

Cursos y/o estudios de
especializacion

Cursos en derecho publico

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

RINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

- Redaccion de actas de sesion de concejo municipal

- Proyeccion de ordenanzas municipales

- Proyeccion de resoluciones de alcaldia

- Ofras actividades encomendadas por el Secretario General

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracién del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracion mensual

S/ 2,300 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-007

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Técnico | — Asistente Legal

Dependencia, unidad organica
y/o drea solicitante

Secretaria General

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

Experiencia laboral en el cargo y/o afines

Competencia

Formacién académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Bachiller en Derecho

Cursos y/o estudios de
especializacion

Cursos en derecho administrativo

/Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO fi

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR ' |

- Apoyo en la grabacion y redaccion de actas deisér{ién de Concejo Municipal
- Otras actividades encomendadas por el Secretario General

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE }

| Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

i Duracion del contrato

Tres meses desde Ia'ﬁrma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

[ Remuneraciéon mensual

S/ 2,000 soles. !nblﬁ'vé montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccidn aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-008

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Auxiliar | — Responsable de Tramite Documentario

Dependencia, unidad organica
y/o area solicitante

Secretaria General

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

Experiencia laboral en el cargo y/o similares

Competencia

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Estudios técnicos y/o universitarios

Cursos y/o estudios de
especializacion

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

Pl

Recepcionar los documentos que ingresen a la Municipalidad
- Llevar el registro de ingreso y salida de documentos de mesa de Partes
- Otras actividades encomendadas por el Secretario General

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracion del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracion mensual

S/ 1,300 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-009

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Técnico Il — Responsable de Archivo Central

Dependencia, unidad organica
y/o area solicitante

Secretaria General

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

La Unidad de Recursos Humanos y la Comisidn encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

Experiencia laboral en el cargo y/o similares

Competencia

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Estudios técnicos superiores

Cursos y/o estudios de
especializacién

Capacitacion en el sector publico

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

Central

%

- Verificar, recepcionar, ordenar y sistematizar los documentos existentes en la oficina de Archivo

Otras actividades encomendadas por el Secretario General

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracidn del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracion mensual

S/ 1,500 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-010

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Técnico |l — Secretaria

Dependencia, unidad organica
y/o area solicitante

Gerencia Municipal

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacién

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

02 afios en el cargo y/o similar

Competencia

responsable, proactivo, con iniciativa, concertador, analitico y ordenado

Formacién académica, grado
académico y/o nivel de estudios

estudios superiores concluidos en secretariado ejecutivo y/o contabilidad,
economia, administracion, derecho y afines

Cursos y/o estudios de
especializacion

Redaccion administrativa, sistema de archivos, administracion publica
(generalidades).

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

-ofimatica, internet y sistemas administrativos
-dominio del quechua, conocimiento del territorio de la provincia de calca,
licencia de conducir.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

3. Redactar documentos.

generales.

¥ Analizar, sistematizar y archivar la documentacién clasificada de la oficina.
2. Revisar y preparar la documentacion de la gerencia para la atencion y firma del Gerente.

4. Intervenir con criterio propio, en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a indicaciones

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracion del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracién mensual

S/ 1,500 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-011

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Auxiliar |- Asistente Administrativo de Gerencia

Dependencia, unidad organica
y/o area solicitante

Gerencia Municipal

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

01 Afio en el cargo y/o Similar

Competencia

Responsable y ordenado

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Indispensable: Estudios secundarios concluidos
Deseable: Estudios superiores en secretariado ejecutivo o similar

Cursos y/o estudios de
especializacion

No indispensable

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

Mayor de edad, dominio de Ofimatica e internet.
Dominio del idioma Quecha, Conocimiento geografico de la Provincia de
Calca, Licencia de conducir (Moto)

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

1, Recepcionar, verificar, seleccionar y registrar documentos ingresados a la Gerencia Municipal.
2 Distribuir la documentacién elaborada y proveido por gerencia municipal.

3. Mantener el archivo de la Gerencia Municipal actualizado y ordenado

4 Realizar la limpieza del local de la Gerencia Municipal.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracién del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracién mensual

S/ 1,300 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-012

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Profesional Il — Asistente de Gerencia

Dependencia, unidad organica
y/o area solicitante

Gerencia Municipal

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

La Unidad de Recursos Humanos y |la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

02 afos en el cargo y/o similar

Competencia

responsable, proactivo, con iniciativa, concertador, analitico y ordenado

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Profesional titulado en Derecho, contabilidad, economia, administracién
y afines, colegiado y habilitado.

Cursos y/o estudios de
especializacion

Administracion y/o Gestion Publica, Contrataciones y Adquisiciones del
estado, Sistema de Control Interno

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

-Ofimatica, internet y sistemas administrativos gubernamentales
-licencia de conducir.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

le encargue.

1. Recibir, Analizar y sistematizar los informes de la OCI Calca y los requerimientos de informacién externos.
2. Proponer e Intervenir con criterio propio, en la formulacion de planes de accién y otros documentos que se

3. Realizar el seguimiento a los planes de accidn hasta su cumplimiento.
4. Coordinar acciones puntuales con las diferentes oficinas de la MPC.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracion del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de |a institucion

Remuneracion mensual

S/ 3,000 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-013

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Augxiliar Ill — Portapliegos

Dependencia, unidad orgénica
y/o area solicitante

Gerencia Municipal

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacién

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

01 afios en el cargo y/o similar

Competencia

Responsable, diligente y ordenando

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Estudios primarios concluidos.

Cursos y/o estudios de
especializacion

No indispensable

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

Mayoria de edad

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

de la entidad.
Municipalidad.

archivo de la Gerencia Municipal.

1. Distribuir la documentacion administrativa, elaborada por la Gerencia municipal, a todas las dependencias
2. Remitir la documentacion oficial de la Gerencia Municipal a las entidades, relacionadas con la
3. Entregar notificaciones, coordinar reuniones internas de trabajo y coadyuvar en el ordenamiento del

4. Otros que le asigne su inmediato superior.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracién del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneraciéon mensual

S/ 1,000 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-014

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Técnico Il — 01 Auxiliar Administrativo

Dependencia, unidad organica
y/o érea solicitante

Oficina de Administracion Tributaria de la Municipalidad Provincial de
Calca

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacién

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

- Un (01) afo de experiencia laboral general en el sector publico o privado.
- Experiencia como Auxiliar o Asistente, en el sector publico o privado.

Competencia

-Capacidad de comunicacion con el publico
-Atencion, dinamismo, orden
-Capacidad de trabajo en equipo

Formacién académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Titulo de Técnico Superior en Administracion, Contabilidad, o egresado de
la carrera Universitaria de Administracion o Contabilidad.

Cursos y/o estudios de
especializacion

No indispensable

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

-Conocimientos de Procedimientos Administrativo General, Normas de
Archivo

-Conocimiento de Ofimatica, Procesador de Textos nivel Basico, Hoja de
Calculo nivel basico.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

Atener y orientar a los ciudadanos respecto a los servicios que presta la Oficina de Administracion
Tributaria.

Recibir y verificar que los documentos presentados por los usuarios internos y externos en mesa de
partes de la Municipalidad Provincial de Calca, derivados a la Oficina de Administracion Tributaria
cumplan con los requisitos establecidos legalmente en el procedimiento, para su registro de Tramite
Documentario de la Oficina y posterior remision a las Unidades de la Oficina de Administracion
Tributaria.

Administrar el archivo de la Oficina de Administracién Tributaria, revisién, clasificacion, registro, foliado
y digitalizacion de los documentos y organizacion del acervo documentario.

Apoyo en la Digitalizacion de los Informes de tramites administrativos de la OAT.

Elaborar periddicamente reporte de las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas.
Elaborar los requerimientos de bienes y servicios en el sistema de logistica de la MPC.

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina, relacionada a la misién del puesto.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracién del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneraciéon mensual

S/ 1,500 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-015

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Técnico | — 01 Fiscalizador de Predios

Dependencia, unidad organica
y/o drea solicitante

Unidad de Registro y Control Tributario de la Municipalidad Provincial de
Calca

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

- Experiencia laboral minima de 1 afio en el sector publico.

Competencia

-Facilidad de comunicacion con el publico.
-Capacidad de trabajo en Equipo y a presion
-Capacidad de resolucion de conflictos
-Motivacion, persistencia y creatividad.
-Compromiso y cumplimiento en el logro de metas

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Bachiller en Ingenieria o Arquitectura.

Cursos y/o estudios de
especializacion

-Conocimiento en Autocad.
-Conocimientos en |a funcion registral y catastral.
-Conocimientos en Microsoft office (Word y Excel).

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

- Conocimientos basicos sobre fiscalizacion Tributaria e impuesto predial
(deseable)

-Conocimiento en levantamiento de fichas técnicas de predios Urbano y
Rural (deseable)

-Conocimiento de calles y lugares del distrito de calca (deseable)

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

Realizar el levantamiento de informacion de predios registrados en el Sistema de Administracion
Tributaria, respecto a la actualizacion de datos, (verificacion de las caracteristicas del area construida,
numero de pisos, etc.)

Elaborar fichas de fiscalizacion Tributaria de los predios fiscalizados para ser ingresadas al sistema de
Administracion Tributaria.

Notificar las resoluciones de determinacién producto de la Fiscalizaciones.

Realizar la fiscalizacion tributaria en atencion a los expedientes en tramite

Realizar el seguimiento constante del incremento de la base tributaria, en impuesto predial.

Llevar un control y archivo adecuado de la documentacién emitida, en funcién al trabajo de campo.
Realizar la fiscalizacion de habilitaciones urbanas nuevas que existan en el distrito.

Ingresar las fichas de fiscalizacion tributaria y procesamiento al Sistema de Administracién Tributaria.
Buscar estrategias de visita para los contribuyentes que se encuentran fuera de la ciudad

Reportar diariamente al responsable de la Unidad de Registro y Control Tributario, el trabajo de campo
para ver las altas, bajas, rectificaciones de predios Urbanos y Rusticos.

Presentar informes mensuales en forma detallada respecto al porcentaje del avance programado en el
plan de trabajo.

Otras funciones compatible e inherentes al cargo, o que le asigne el jefe de la unidad.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracion del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracién mensual

S/ 2,000 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-016

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Técnico | — 01 Gestor de Cobranza.

Dependencia, unidad organica
y/o area solicitante

Oficina de Administracion Tributaria — Unidad de Recaudacion vy
Orientacion Tributaria

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

- 2 afios de experiencia laboral en el sector publico y/o privado

Competencia

Organizacion orientacion a resultados, Trabajo en equipo (bajo presion)
comunicativo, con razonamiento analitico, responsable, organizado, con
capacidad de resolver conflictos, con iniciativa y pro actividad.

Formacién académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Bachiller en Contabilidad, Administracion, Economia, Derecho o carreras
afines

Cursos y/o estudios de
especializacion

¥

-Experiencia como Gestor de Cobranza.

-Conocimientos en atencion al Usuario.

-manejo de archivos municipales

-Conocimiento en funciones contables.

-Conocimientos de Ofimatica, Procesador de Textos nivel Basico, Hoja de
Calculo nivel basico.

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

-Experiencia como Auxiliar o Asistente, en el Sector Publico o Privado
-Conocimiento de las calles y barrios de la ciudad

-Conocimientos de Ofimatica, Procesador de Textos nivel Basico, Hoja de
Calculo nivel basico.

-Licencia de conducir de vehiculo menor (moto).

-Conocimiento basico del idioma Quechua

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

cobranza

e Atendery orientar a los contribuyentes respecto a deudas tributarias

* Realizar la gestion de cobranza personalizada a los contribuyentes de su cartera asignada, a través de
las visitas domiciliarias. Llamadas Teléfonos y/o en vio de correos electrénicos, dependiendo del caso

* Incentivar al pago voluntario de los contribuyentes.

* Realizar el seguimiento constante de la cartera del contribuyente que se encuentre en el cargo

* Llevarun control y archivo adecuado de la documentacion emitida, en funcion a las zonas de la ciudad.

* Sectorizar las notificaciones de documentacion emitida, en funcién a las zonas de la ciudad t5anto de

* Notificar la documentacion emitida tanto de cobranza ordinaria, como de cobranza coactiva
*  Buscar alternativas de notificacion para buscar a los contribuyente no habidos
* Reportar diariamente a su jefe inmediato respecto a la deuda recuperable y de la deuda a sincerar.

* Elaborar informes mensuales respecto al porcentaje de recuperacién de la deuda y el porcentaje de
sinceramiento de la cartera a signada.

* Otras funciones compatible e inherentes al cargo, o que le asigne el jefe de la unidad.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracion del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneraciéon mensual

S/ 2,000 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccidn aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-017

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Auxiliar | =01 Notificador

Dependencia, unidad organica
y/o area solicitante

Oficina de Administracion Tributaria — Unidad de Recaudacion vy
Orientacion Tributaria

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

- 1 afo de experiencia laboral en el sector publico y/o privado

Competencia

Trabajo en equipo (bajo presion) comunicativo, con razonamiento
analitico, responsable, organizado, con capacidad de resolver problemas,
con iniciativa y pro actividad.

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Estudios técnicos afines al puesto que postula.

Cursos y/o estudios de
especializacion

-Conocimientos de Procedimientos Administrativo.

-Conocimiento de las calles y barrios de la ciudad.

-Conocimientos de Ofimatica, Procesador de Textos nivel Basico, Hoja de
Calculo nivel basico.

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

-Experiencia como notificador
-Lic. de conducir vehiculo menor (moto).
-Conocimiento bdsico del idioma quechua

/

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

notificados.

e Distribuir documentos de cobranza, recibir diariamente notificaciones y/o documentos para notificar.

* Entregar las notificaciones a los contribuyentes correspondientes verificando previamente los domicilios
indicados, en forma oportuna.

» Verificar el nombre y direccion de los destinatarios correspondientes verificando

® Previamente los domicilios indicados.

e Elaborarunarazon al encargado de la distribucién de notificaciones, cuando no se haya podido notificar
por erro de destinatario o direccion.

* Presentar diariamente su hoja de ruta de trabajo acompafandolos con su cargo y/o

documentos

s  Hacer firmar los cargos de notificaciones a las contribuyentes por los documentos que reciben, indicando
lugar, fecha y hora de recepcion de acuerdo a los procedimientos administrativos vigentes.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracién del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracion mensual

S/ 1,300 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-018

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria Técnico | - Asistente Técnico Contable

Dependencia, unidad orgénica Unidad de Contabilidad
y/o drea solicitante

Dependencia organica La Unidad de Recursos Humanos y la Comisién encargada de llevar a cabo
encargada de realizar el proceso | el concurso CAS
de contratacion

PERFIL DE PUESTO

Experiencia UN (01) ANO DE EXPERIENCIA LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO O
PRIVADO.

Competencia ANALISIS, ORDEN, ORGANIZACION DE INFORMACION, PROACTIVIDAD.

Formacion académica, grado BACHILLER; EN LAS ESPECIALIDADES DE ADMINISTRACION O

académico y/o nivel de estudios | CONTABILIDAD.

Cursos y/o estudios de OFIMATICA: INTERMEDIO.

especializacion SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA — SIAF.

Requisitos para el puesto y/o DOMINIO DEL SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA —
cargo: minimo indispensable y SIAF
deseable

b

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

‘FﬁINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

/1. Revisar la documentacién sustentatorios de las Operaciones Contables.

2. Procesar la informacion contable en los sistemas que se utiliza en la Oficina de Contabilidad de Ia
Municipalidad Provincial de Calca.

3. Establecer coordinacién permanente con la Unidad de Tesoreria.

4. Apoyar en la elaboracion de los Estados Financieros y Presupuestarios en concordancia al instructivo de la
Direccion Nacional de Contabilidad y demas normas complementarias.

5. Establecer coordinacion permanente con la Oficina de planificacion y presupuesto, Unidad de Logistica y
Unidad de Tesoreria.

6. Apoyar en el registro de informacidn en el Sistema Integrado de Administracion Financiera.

7. Las demas funciones de su competencia que le asigne el responsable de la Unida de Contabilidad.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio | Municipalidad Provincial de Calca

Duracion del contrato Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracion mensual S/ 2,000 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-019

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Profesional Il — Integrador

Dependencia, unidad organica
y/o érea solicitante

Unidad de Contabilidad

Dependencia orgdnica
encargada de realizar el proceso
de contratacidn

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

Un (02) afios de experiencia laboral en el sector publico o privado.

Competencia

Anailisis, Orden, Organizacién de Informacién, Proactividad.

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Nivel Educativo: Universitaria completa - TITULADO
Grado/Situacion Académica: Titulo universitario en las especialidades de
Administracion o Contabilidad., Colegiado

Cursos y/o estudios de
especializacion

-Capacitacion en Sistema Integrado de Administracion Financiera |
Modulo Administrativo, Modulo contable)
-Manejo de paquetes informaticos relacionados a la especialidad.

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y

deseable

Un (01) afio de experiencia laboral en el puesto similar o en puestos con
funciones equivalentes en contabilidad

£

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

CAS

1.Analizar la documentacién sustentatoria que amerite el registro contable
2. Compromiso anual, mensual y devengado de las planillas de remuneraciones del personal en DL. 276, 1057

3.Analizar e interpretar Estados Financieros, Balances y otros documentos Contables
4. Realizar la rendicion de viaticos.
5. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracién del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracién mensual

S/ 3,000 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccidn aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-020

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Profesional Ill — Responsable de SSOMA

Dependencia, unidad organica
y/o area solicitante

Unidad de Recursos Humanos

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacién

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

- Experiencia laboral profesional mayor a 3 afios
- Experiencia laboral en la conduccion e implementacion del
sistema de seguridad y salud ocupacional

Competencia

Responsable, trabajo bajo presion, honesto, capacidad para resolver
conflictos.

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Profesional titulado, colegiado y habilitado.

Cursos y/o estudios de
especializacion

Capacitacion a través de Diplomados y/o cursos referentes a seguridad y
salud en el trabajo.

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

ocupacional.

ocupacional de la Municipalidad.

-Tener conocimiento de la Ley N2 29783, D.S. 005-2012-TR y el reglamento Nacional de Edificaciones,
normativa en seguridad y salud ocupacional.
-Asesorar en todas las instancias de la Municipalidad asuntos y controversias en materia de seguridad y salud

-Asesorar en la investigacion de todos los accidentes e incidentes de trabajo ocurridos en todas las dreas e
instantias de trabajo de la Municipalidad, como resultados del desempefio de las actividades laborales.
ﬁar, desarrollar y administrar el programa anual de seguridad y salud en el trabajo.

-Vigilar el cumplimiento de las labores de los supervisores y/o prevencioncitas asignados en cada obra y/o
proyecto informando y/o recomendado los correctivos necesarios en caso se presenten.
-Implementar y actualizar los registros y documentacién del sistema de gestion de seguridad y salud
ocupacional en el marco de la normativa respectiva.
-Participar en los asuntos y actividades programadas y requeridas concernientes a la seguridad y salud

-Dar soporte técnico en la implementacién de las sanciones por la inobservancia de las Normas de Seguridad,
Salud ocupacional y Medio Ambiente, y otras funciones que el jefe inmediato le asigne.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracién del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucién

Remuneracién mensual

$/ 4,000 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-021

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria Profesional Il — Responsable de Bienestar y asistencia social

Dependencia, unidad orgénica Unidad de Recursos Humanos
y/o area solicitante

Dependencia orgdnica La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
encargada de realizar el proceso | el concurso CAS
de contratacién

PERFIL DE PUESTO

Experiencia -  Experiencia laboral profesional mayor a 2 afios
- Experiencia en labores de bienestar y asistencia social

Competencia Responsable, trabajo bajo presion, honesto, capacidad para resolver
conflictos.

Formacion académica, grado Asistenta social y/o psicologo y/o carreas afines, colegiado y habilitado.

académico y/o nivel de estudios

Cursos y/o estudios de -conocimientos basicos en computacion

especializacion - cursos y/o diplomados en asistencia social y/o manejo de personas y/o

recursos humanos y/o afines al cargo.

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

-Proponer y supervisar el desarrollo de programas de bienestar social, dirigidos a promover la prevencion de
problemas de salud en el trabajo.

-Elaborar estudios socio familiares y sobre condiciones de trabajo personal, proponiendo programas
destinados a promover la recreacion e identificacion del trabajador.

-Préponer y supervisar el cumplimiento de las normas de su drea, implementando las acciones pertinentes.
-Efectuar visitas domiciliarias, hospitalarias y elaborar cuadros estadisticos de ocurrencias.

-Planificar, programar y ejecutar programas educativos, culturales de promocion y recreativos, para los
trabajadores y sus familias.

-Realizar estudio de investigacion en torno a la realidad socio econémico del trabajador para reflejar una
auténtica realidad del trabajador y su familia.

-Coordinacién perenne con ESSALUD vy la realizacion de tramites documentarios: subsidios por enfermedad,
maternidad, sepelios para reconocimiento pleno de sus derechos que las Ley le asiste y de regularizacion de
descansos médicos.

-Proponer la celebracion de convenios de toda indole con otras instituciones en busca de mejorar de calidad
de vida y bienestar emocional, fisico, psicolégico y recreativo de los trabajadores.

-Control de los CITT, para el recupero cuando el descanso supera los 20 dias. Asi como gestionar y tramitar
seguros de Esssalud, SCTR, y otros.

-Otras funciones que el jefe inmediato le asigne.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio | Municipalidad Provincial de Calca

Duracion del contrato Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracién mensual $/ 3,000 soles. Incluye montos deducibles vy afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-022

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria Profesional | - Responsable de Escalafon y Control de Personal

Dependencia, unidad organica Unidad de Recursos Humanos
y/o area solicitante

Dependencia organica La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
encargada de realizar el proceso | el concurso CAS
de contratacién

PERFIL DE PUESTO

Experiencia Experiencia laboral profesional mayor a un afo

Competencia Responsable, trabajo bajo presion, honesto, capacidad para resolver
conflictos.

Formacién académica, grado Profesional en Administracion, contabilidad y/o afines, colegiado,

académico y/o nivel de estudios | habilitado.

Cursos y/o estudios de -conocimientos basicos en computacién

especializacion -capacitacion en gestion publica y/o afines a este.

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

-Conducir y ejecutar las acciones referidas al ingreso de personal, declaracién jurada de ingresos, Bienes y
Rentas, control de asistencia y permanencia, registro de personal y escalafén, desplazamiento del personal,
capacitacion, evaluacion del comportamiento laboral y reglamento interno del personal, proponiendo las
acciones administrativas que sean necesarias para la administracion eficiente de los Recursos Humanos.
-Organizar y mantener actualizado el proceso de registro y escalafén del personal activo y pensionista de la
Municipalidad.

-Incorporar al personal que ingresa a la Institucién en el registro y escalafén de personal.

-Proyectar y consolidar anualmente el Presupuesto Analitico de Personal de la Municipalidad

-Administrar los documentos fuente para la elaboracién de la Planilla Unica de Remuneraciones.

"-Coordinar las normas y procedimientos a seguir en los aspectos de remuneraciones, beneficios sociales y
pensiones.

-Control inopinado del registro y asistencia del personal sujeto al régimen laboral publico, privado y CAS de la
entidad.

-Otras que ordene el jefe de area.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio | Municipalidad Provincial de Calca

Duracién del contrato Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracién mensual S/ 2,300 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-023

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria Profesional Il — Secretario Técnico de PAD

Dependencia, unidad organica Unidad de Recursos Humanos
y/o area solicitante

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

PERFIL DE PUESTO

- capacitacion de Derecho Administrativo.

Experiencia - Experiencia laboral profesional mayor a 2 afios

Competencia Responsable, trabajo bajo presion, honesto, capacidad para resolver
conflictos.

Formacién académica, grado Abogado, titulado, colegiado y habilitado.

académico y/o nivel de estudios

Cursos y/o estudios de - Capacitacién en procedimientos disciplinarios en el marco de la Ley [

especializacion SERVIR, Ley N° 30057.

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

-Recibir las denuncias verbales o por escrito de terceros y los reportes que provengan de la propia entidad,
guardando las reservas del caso, los mismos que deberan contener, como minimo, la exposicion clara y precisa
de los hechos.

- Tramitar las denuncias y brindar una respuesta al denunciante en un plazo no mayor de treinta (30) dias
_habiles

- Efectuar la precalificacion en funcion a los hechos expuestos en la denuncia y las investigaciones realizadas.
- Apoyar a las autoridades del PAD durante todo el procedimiento, documentar la actividad probatoria,
elaborar el proyecto de resolucién o acto expreso de inicio del PAD y, de ser el caso, proponer la medida
cautelar que resulte aplicable, entre otros.

- otros funciones que establezca la norma sobre la materia y las que le asigne el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio | Municipalidad Provincial de Calca

Duracidn del contrato Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracién mensual 5/ 3,000 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-024

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Auxiliar | — Asistente Administrativo.

Dependencia, unidad orgénica
y/o area solicitante

Unidad de Recursos Humanos

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacién

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

- Experiencia laboral en trabajos administrativos

Competencia

Responsable, trabajo bajo presion, honesto, capacidad para resolver
conflictos.

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Estudios superiores concluidos o no en administracion, contabilidad y/o
afines a estos.

Cursos y/o estudios de
especializacion

No indispensable

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

-otros que se le asigne.

-Realizar labores administrativas de apoyo en la Unidad.
-redactar documentos con criterio propio y aquellos que el jefe le ordene.
-llevar el control y registro diario de la documentacién de la Unidad de Recursos Humanos.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracién del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracion mensual

S/ 1,300 soles. Incluye montos deducibles vy afiliaciones de ley, asi como
toda deduccién aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-025

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria Técnico |- Responsable de elaboracion de planillas y remuneraciones.

Dependencia, unidad organica Unidad de Recursos Humanos
y/o &rea solicitante

Dependencia organica La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
encargada de realizar el proceso | el concurso CAS
de contratacién

PERFIL DE PUESTO

Experiencia Experiencia laboral en la elaboracion de planillas y remuneraciones.

Competencia Responsable, trabajo bajo presion, honesto, capacidad para resolver
conflictos.

Formacion académica, grado Técnico titulado y/o bachiller en carreras de administracion, informatica,

académico y/o nivel de estudios | y/o afines a estas.

Cursos y/o estudios de Capacitacion en el manejo del sistema de planillas y/o similares.

especializacion

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

-Elaborar la planilla de remuneraciones del Personal Administrativo, nombrado, contratado (276, 728) y

personal contratado bajo el Decreto Legislativo 1057 (CAS)

-Elaboracion de planillas de los trabajadores obreros. En base al Tareo de control emitidos por los residentes

de obra y por el Gerente de Infraestructura previa verificacion de los trabajadores en obra,

-Elaboracién de planillas de dietas de los miembros del concejo municipal, planilla de practicantes previo
snvenio con las instituciones, planillas de descuentos judiciales.

-Manejar el sistema de planillas y sus diferentes fases de elaboracién de las planillas.

-Elaboracion de reportes de abonos masivos y validacién de los mismos para el Banco de la Nacién en formato

txt. Para el personal de CAS, CAP y obras.

-Remitir las planillas de aportes previsionales de las AFPs, conforme a norma

-Elaborar los archivos digitales para el envio de toda la informacién al sistema de AFPnet. Y la emision de ticket

para el pago correspondiente.

Otras funciones que se |e asigne.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio | Municipalidad Provincial de Calca

Duracion del contrato Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracién mensual S/ 2,000 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-026

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Profesional | — Evaluador de la oficina de Estudios y Proyectos.

Dependencia, unidad organica
y/o érea solicitante

Gerencia De Infraestructura y de Desarrollo Urbano

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

- mayor a 3 afos de experiencia laboral profesional en el sector publico o
privado

Competencia

-trabajo en equipo

-pro actividad y dinamismo
-orientacion al servicio
-tolerancia al trabajo bajo presion

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Titulo profesional de ingeniero civil y/o arquitecto, colegiado y habilitado.

Cursos y/o estudios de
especializacion

Conocimiento en Computacion e Informatica
Cursos de Capacitacion en Manejo de Ofimatica.
*  Curso de Especializacion en Contrataciones con el Estado.
Curso de Especializacion en Elaboracién de Expedientes Técnicos.
*  Curso de Especializacion en Preliquidacion y liquidacion de Qbras
Publicas.
- Diplomado de especializacion en Gestion Publica.
Cursos de Capacitacion de manejo relacionados con la especialidad.
*  Manejo de documentos (informes, redactar otros documentos).

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

invierte. pe

Expedientes Técnicos.

* responsable de |a fase de elaboracion y evaluacion de expedientes técnicos en el ciclo de ejecucion del

* Elaborar Expedientes Técnicos o equivalentes para los proyectos de inversion publica.

* Evaluar Expedientes Técnicos o Equivalentes para los proyectos de Inversién Publica.

*  Emitir opinion Técnica y/o dar conformidades de |as opiniones en los casos de modificaciones de disefio
propuestas durante la ejecucion de obras.

*  Elaborar los Términos de Referencia para la contratacién de consultores de elaboracion y evaluacién de

* Redliza acciones de seguimiento y supervision a los expedientes técnicos realizado por contrata.
* Otras que le encargue el Gerente de Infraestructura y desarrollo Urbano.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracién del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracion mensual

S/ 4,000 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccién aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-027

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria Técnico Il — Asistente Administrativo

Dependencia, unidad organica Gerencia De Infraestructura y de Desarrollo Urbano

y/o drea solicitante

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

de contratacién

PERFIL DE PUESTO

Experiencia - Experiencia laboral 1 afio en el sector publico o privado

Competencia -conocimiento del puesto

-trabajo en equipo

-pro actividad y dinamismo
-orientacion al servicio
-tolerancia al trabajo bajo presion

Formacion académica, grado Bachiller o téecnico en administracion, informatica o carreras afines
académico y/o nivel de estudios

Cursos y/o estudios de -Conocimiento en computacion informatica

especializacion -Cursos de Capacitacion en Manejo de Ofimatica.

-Manejo de documentos (informes, redactar otros documentos)
-Cursos de Capacitacion Acreditado en el area que Desempefie.

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

- "PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

Recepcion y registro de la documentacion ingresada a la gerencia de infraestructura.

Proveer de documentos y solicitudes a las residencias de obra, actividades de mantenimiento y sub
gerencias.

Efectuar el seguimiento de las solicitudes de bienes y servicios a fin de garantizar el abastecimiento
oportuno a la obra

Presentacion de los informes, oficios, memorandum administrativos, financieros y consolidacién de
actividades de los Proyectos en la zona.

Archivo adecuado de la documentacion generada en la gerencia.

Apoyo en la elaboracion de documentos e informes de avance.

Tramitar los documentos al 4rea que corresponda, entre otras actividades encomendadas por el jefe
de area.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacidn del servicio | Municipalidad Provincial de Calca
Duracion del contrato Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la

necesidad de la institucion

Remuneracion mensual S/ 1,500 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como

toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-028

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Profesional | — Especialista de Mantenimiento

Dependencia, unidad organica
y/o area solicitante

Gerencia De Infraestructura y de Desarrollo Urbano

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

- Experiencia laboral mayor a tres afios el sector publico y/o privado, con
experiencia en labores a fines al cargo y/o similares.

Competencia

- Pro ACTIVO para cumplir metas establecidas y capacidades para trabajar
en equipo y a presion.
-Dedicacion exclusiva.

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Ingeniero Civil titulado, colegiado y habilitado.

Cursos y/o estudios de
especializacion

-Ofimatica
-Capacitacion en la Ley de contrataciones aplicados a obras Publicas,
-Cursos en Gestion proyectos de Inversion Publica

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

v

"CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

*  Planificar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar las actividades inherentes al mantenimiento de las
obras de infraestructura publica del drea urbano y rural de la jurisdiccion de la Provincia

® Programar el mantenimiento y conservacién de vias publicas, centros recreacionales, mercados y
otras infraestructuras que esté a cargo de la Municipalidad y que sean de uso publico.

e Otras funciones que les sean asignados por su jefe inmediato

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracion del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracion mensual

S/ 4,000 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-029

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Técnico | — Especialista de equipo mecanico

Dependencia, unidad organica
y/o drea solicitante

Gerencia De Infraestructura y de Desarrollo Urbano

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacién

La Unidad de Recursos Humanosy la Comisién encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

- Experiencia laboral en el cargo y/o labores similares

Competencia

- Trabajar con responsabilidad y compromiso, disponibilidad inmediata,
ser proactivo y trabajar bajo procesos multiples

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Superior técnico en mecanica automotriz y/o bachiller de Ing. mecanica

Cursos y/o estudios de
especializacion

-Ofimatica
-cursos relacionados al puesto y/o similares.

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

1. Administrar ,supervisar y controlar la ejecucion de actividades respecto al mantenimiento y
operaciones maquinaria y equipo mecanico existente en la municipalidad
2. Llevar el control de partes diarios y /o bitacoras de los equipos que se encuentran a cargo de la
unidad de equipo mecanico
3 Organizar |a oficina de equipo mecéanico
4, Organizar documentacion interna de la oficina de equipo mecénico

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracién del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneraciéon mensual

S/ 2,000 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-030

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Auxiliares Il — 02 vigilantes de seguridad

Dependencia, unidad orgénica
y/o drea solicitante

Gerencia De Infraestructura y de Desarrollo Urbano — Garaje.

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

- Experiencia laboral en el cargo y/o similares.

Competencia

- Trabajar con responsabilidad y compromiso, disponibilidad inmediata,
ser proactivo y trabajar bajo procesos multiples

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Secundaria completa acreditada o bajo declaracion jurada.

Cursos y/o estudios de
especializacion

-cursos relacionados al puesto y/o similares.

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

2.
3.
4.

1. Llevar el control de ingreso y salida de vehiculos del garaje municipal
Llevar el control y registro de ocurrencias dentro del garaje municipal
Organizar documentacion interna de la oficina de equipo mecanico
Vigilar las instalaciones del garaje municipal

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracién del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracion mensual

S/ 1,100 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccién aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-031

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Profesional Il - Arquitecto Para La Division De Edificaciones Y Control
Urbano

Dependencia, unidad organica
y/o area solicitante

Gerencia De Infraestructura y de Desarrollo Urbano

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

- Experiencia laboral profesional mayor a 02 afios en el sector publico y/o
privado

Competencia

* conocimiento del puesto.

* trabajo en equipo.

* pro actividad y dinamismo.

e orientacion al servicio.

* tolerancia al trabajo bajo presion.

Formacién académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Arquitecto, titulado, colegiado y habilitado

Cursos y/o estudios de
especializacion

- cursos de capacitacion de manejo de software de dibujo y programacién
- cursos de capacitacion en el drea del desarrollo urbano, planificaciéon y

catastro.

" Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

1. Ejecutar, controlar y supervisar el desarrollo de habilitaciones urbanas, subdivisiones, aumentos de
densidad y otros;

2. Ejecutar las inspecciones oculares propias de control urbano, habilitaciones urbanas, subdivisiones,
aumento de densidad, etc.;

3. Revisar y emitir informes sobre expedientes de habilitaciones urbanas, subdivisiones, aumentos de
densidad y otros que se relacionan con Control Urbano;

4. Revisar y organizar expedientes para la evaluacién por la Comisién Calificadora de Habilitaciones y
Subdivision de tierras, de la que forma parte;

5. Efectuar inspecciones oculares de expedientes contenciosos que necesitan ser verificados y constatados en
el mismo lugar de los hechos;

6. Realizar analisis preliminares de informacién a utilizarse en programas de ingenieria, asi como efectuar
verificaciones y constataciones de planos perimétricos, topograficos y lotizacion en campo y/o gabinete;

7. Aplicar, difundir y controlar el desarrollo del PDU de la ciudad de calca 2017-2027 precisando las directivas
basicas de densidad poblacional, expansién urbana, sistema vial e infraestructura de servicios; usos del suelo,
zonificacion; manejo de criterios técnicos de orden paisajista, ambiental y de conservacién de espacios
abiertos urbanos de la Ciudad.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

+-Duracién del contrato

Lugar de prestacién del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucién

Remuneracién mensual

S/ 3,000 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccidn aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-032

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Profesional Il - Arquitecto Y/O Para La Division De Desarrollo Territorial,
Habilitacion Y Expansion Urbana.

Dependencia, unidad organica
y/o area solicitante

Gerencia De Infraestructura y de Desarrollo Urbano

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacién

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

- Experiencia laboral mayor a 02 afios en el sector publico y/o privado

Competencia

¢ conocimiento del puesto.

trabajo en equipo.

pro actividad y dinamismo.
orientacion al servicio.

tolerancia al trabajo bajo presion.

e o & @

Formacién académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Arquitecto, titulado, colegiado y habilitado

Cursos y/o estudios de
/pspeciallzacién

- cursos de capacitacion de manejo de software de dibujo y programacion
(cad, gis)
- cursos de capacitacion en el area

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

provincia

planificacion urbana.

en la provincia

1.- disefiar organizar , dirigir , ejecutar , controlar , supervisar el sistema de desarrollo y control urbano de la
2.- gestionar la concertaciéon con instituciones publicas y privadas de formulacién de proyectos de
3.- supervisar la elaboracion de planes urbanos especificos en zonas de interés arquitectdnico

4.- gestionar , implementar y ejecutar planes de desarrollo en zonas rurales

5.- apoyar en la reformulacion del plan de desarrollo urbano, planes concertados y planes de ordenamiento

6.-otras funciones que sean encargadas por el jefe de area

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracion del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracion mensual

S/ 3,000 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-033

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Técnico | — Topografo.

Dependencia, unidad orgénica
y/o drea solicitante

Gerencia De Infraestructura y de Desarrollo Urbano

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

Experiencia laboral minima de 02 afios en el sector publico o privado

Competencia

conocimiento del puesto.

trabajo en equipo.

pro actividad y dinamismo.
orientacion al servicio.

* tolerancia al trabajo bajo presion.

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Técnico o profesional topodgrafo, titulado y habilitado.

Cursos y/o estudios de
especializacién

- ofimatica, cursos cad

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y

deseable

RACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

1.- levantamiento topograficos diversos

2.- apoyo en inspecciones diversas

3.- participacion activa en los procesos de fiscalizacién

4.- otras funciones que sean encargadas por el jefe de area

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

>

Duracién del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracion mensual

S/ 2,000 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-034

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria Técnico | — Especialista de mantenimiento del sistema de catastro

Dependencia, unidad orgéanica Gerencia De Infraestructura y de Desarrollo Urbano
y/o area solicitante

Dependencia organica La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
encargada de realizar el proceso | el concurso CAS
de contratacién

PERFIL DE PUESTO

Experiencia Experiencia laboral 2 afios en el sector publico o privado

Competencia Manejo de bases de datos PostgreSQL, SQLServer, Windows Server,
desarrollo web, php, html.

Desarrollo de aplicaciones de escritorio en entorno Windows.

Capacidad para trabajar en equipo, bajo presion, proactivo

Formacién académica, grado Bachiller en Ingenieria Informatica y de Sistemas
académico y/o nivel de estudios
Cursos y/o estudios de Cursos de Implementaciéon, mantenimiento y actualizacion Catastral.

especializacion

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

L PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

1.- Realizar el mantenimiento y actualizacién permanente del catastro.

2.- Coordinar la planificacion de la elaboracion del plan de recojo de informacion catastral.

3.- Coordinar permanentemente con la oficina de Administracion Tributaria el uso de la informacién catastral
con fines de mejorar su utilizacion.

4.- Resguardar la informacion del sistema de catastro.

5.- Formular y proponer lo objetivos, lineamientos generales y reglamentos para el desarrollo de las
actividades de su competencia funcional.

6.- Formular y elaborar proyectos de directivas dentro del ambito de su competencia.

7.- Difundir el Plan de Acondicionamiento Territorial y demas Planes Urbanos que elaboren en la oficina.

8.- Otras funciones que le asigne el Jefe de Desarrollo Urbano y Rural

} CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
TR CONDICIONES DETALLE
/ Lugar de prestacion del servicio | Municipalidad Provincial de Calca
/’/ Duracién del contrato Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion
Remuneracion mensual S/ 2,000 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-035

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria Técnico | — Especialista de catastro

Dependencia, unidad organica Gerencia De Infraestructura y de Desarrollo Urbano
y/o area solicitante

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

PERFIL DE PUESTO

Experiencia CONTAR CON UNA EXPERIENCIA MINIMA 01 ANO LABORANDO EN
ENTIDAD PUBLICA O PRIVADA CON CONOCIMIENTO EN EL AREA DE
CATASTRO

Competencia e CONOCIMIENTO DEL PUESTO.

e TRABAJO EN EQUIPO.

e  PRO ACTIVIDAD Y DINAMISMO.

¢  ORIENTACION AL SERVICIO.

e TOLERANCIA AL TRABAJO BAJO PRESION.

Formacion académica, grado Bachiller en Arquitectura

académico y/o nivel de estudios

Cursos y/o estudios de e (CURSOS DE CAPACITACION DE MANEJO DE SOFTWARE DE
especializacion DIBUJO Y PROGRAMACION

e CURSQS DE CAPACITACION EN EL AREA

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

1.- REALIZAR EL MANTENIMIENTO Y ACTUALIZACION PERMANENTE DEL CATASTRO

2.- MONITOREO Y VERIFICACION PERMANENTE DE LOTES, MANZANAS Y SECTORES ENMARCADO DENTRO DE
LA CIUDAD DE CALCA.

3.- COORDINAR LA PLANIFICACION DE LA ELABORACION Y MANTENIMIENTO DEL CATASTRO URBANO Y
RURAL.

4.- PROPONER Y PLANIFICAR CAMPANAS DE LEVANTAMIENTO CATASTRAL.

5.- VERIFICAR Y ACTUALIZAR FICHAS CATASTRALES DE LA DIFERENTES ZONAS Y SECTORES ENMARCADOS LA
ZONA URBANA DEL DISTRITO DE CALCA.

6.-COORDINAR DIRECTAMENTE CON LA OFICINA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA AL REALIZAR
INSCRIPCIONES DE CONTRIBUYENTES NUEVOS.

7.- APOYAR EN LAS CAMPANAS DE FISCALIZACION TRIBUTARIA PREDIAL, UTILIZANDO LA INFORMACION
CATASTRAL VIGENTE.

8.-FORMULAR LA MEMORIA ANUAL DEL LOGRO DE OBIJETIVOS, METAS Y RESULTADOS ALCANZADOS DE LA
UNIDAD ORGANICA.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio | Municipalidad Provincial de Calca

Duracion del contrato Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracién mensual S/ 2,000 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-036

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria Técnico Il — Técnico Administrativo

Dependencia, unidad organica Gerencia De Infraestructura y de Desarrollo Urbano
y/o area solicitante

Dependencia orgdnica La Unidad de Recursos Humanos y la Comisién encargada de llevar a cabo
encargada de realizar el proceso | el concurso CAS
de contratacién

PERFIL DE PUESTO

Experiencia EXPERIENCIA LABORAL MINIMA DE 02 ANO EN EL SECTOR PUBLICO O
PRIVADO, CON CONOCIMIENTO EN EL PUESTO A DESEMPENAR

Competencia e CONOCIMIENTO DEL PUESTO.
e TRABAJO EN EQUIPO.

e PRO ACTIVIDAD Y DINAMISMO.

*  ORIENTACION AL SERVICIO.

e« TOLERANCIA AL TRABAJO BAJO PRESION.

Formacion académica, grado TECNICO PROFESIONAL/ TITULADO O EGRESADO, DEBIDAMENTE
académico y/o nivel de estudios | ACREDITADO

Cursos y/o estudios de s CURSOS DE CAPACITACION EN MANEJO DE OFIMATICA
?ﬁecializacién s CURSOS DE CAPACITACION ACREDITADO EN EL AREA A
DESEMPENARSE.

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

a).-ABSOLVER CONSULTAS Y ORIENTAR AL CONTRIBUYENTE EN TEMAS DE iNDOLE DE LICENCIAS DE
EDIFICACION EN SUS DIFERENTES MODALIDADES Y CERTIFICADOS QUE EMITE LA OFICINA DE DESARROLLO
URBANO

b).- DAR TRAMITE DE EXPEDIENTES DE CARACTER ADMINISTRATIVO E INFORMES, DICTAMENES, TE3CNICOS,
PROYECTOS DE RESOLUCION GERENCIAL DE IMPROCEDENCIA, ABANDONO, NULIDAD, AUTORIZACIONES,
DENTRO DE LOS TERMINOS ESTABLECIDOS EN EL TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
(TUPA) VIGENTE, AS| COMO REMITIR LOS EXPEDIENTES CONCLUIDOS AL ARCHIVO.

c).- RECEPCIONAR Y TRAMITAR LAS AUTORIZACIONES POR LICENCIAS DE EDIFICACIONES, DE OBRA MAYOR Y
MENOR, CERTIFICADOS CONFORME A LOS REGLAMENTQS ESTABLECIDOS.

d).-ORGANIZAR Y VELAR DE LA SEGURIDAD DE LOS ARCHIVOS

e).-VELAR POR EL MANTENIMIENTO Y SEGURIDAD DE LOS BIENES ASIGNADOS.

f).- ELABORACION DE  REQUERIMIENTOS DE MATERIALES Y SERVICIOS.

g).- ELABORACION DE INFORME DE INTERVENCIONES

h).- ARCHIVO DE EXPEDIENTES

i).- SEGUIMIENTO DE DOCUMENTOS DERIVADOS AL AREA

j).- INSPECCIONES VARIAS

k).- NOTIFICACIONES VARIAS

m).-OTRAS FUNCIONES DE SU COMPETENCIA QUE LE ASIGNE EL JEFE DE DESARROLLO URBANO.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio | Municipalidad Provincial de Calca
—4. Duracion del contrato Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion
Remuneraciéon mensual S/ 1,500 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-0037

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Profesional Ill - Especialista de Vaso de Leche.

Dependencia, unidad organica
y/o area solicitante

Oficina de Vaso de Leche

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacién

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

03 afios en el cargo y/o similares

Competencia

Proactivo, facilidad de comunicacion,

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Profesional titulado, colegiado y habilitado en Enfermeria, contabilidad
y/o afines.

Cursos y/o estudios de
especializacion

Certificados en programas sociales, capacitaciones relacionadas al buen
trato al ciudadano, temas de salud

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

Conozca las comunidades del distrito de Calca

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

/PﬁINC!PALES FUNCIONES A DESARROLLAR

- Elaboracion de |a estadistica de los beneficiarios para el INE

- Realizar talleres de capacitacion a todas las juntas directivas del PVL

- Elaborar normativa de acuerdo a las necesidades de la Oficina

- Cumpliry hacer cumplir las directivas y normas vigentes aplicables al PVL
- Las demas sefaladas en los instrumentos de gestion

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracién del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracion mensual

S/ 2,300 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador




) A

CODIGO DE PLAZA: MPC-038

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Auxiliar | — asistente administrativo

Dependencia, unidad organica
y/o area solicitante

Oficina de Vaso de Leche

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

Experiencia laboral en el cargo

Competencia

Proactivo, con disponibilidad de tiempo

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Estudios secundarios completos

Cursos y/o estudios de
especializacion

Conocimiento de secretariado, computacion, vinculados a trabajos
administrativos

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

Conozca las comunidades del distrito de Calca

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

- Elaborar el Kardek

- Apoyo en los talleres de capacitacion
- Apoyo en la distribucion de alimentos
- Apoyo en la verificacion de documentos

- Apoyo en el manejo del almacén
- Otras que le asigne su jefe inmediato

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracién del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracidon mensual

S/ 1,300 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador




el

CODIGO DE PLAZA: MPC-039

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Profesional Ill — Especialista de DEMUNA

Dependencia, unidad organica
y/o drea solicitante

DEMUNA

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

02 anos en el sector publico

Competencia

Proactivo, puntual, responsable, honesto, trabajo en equipo

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Abogado titulado, colegiado y habilitado

Cursos y/o estudios de
especializacion

Ofimatica

Curso basico en defensoria acreditado por el MIMP
Curso en defensoria de DEMUNA

Cursos de derecho de familia y otros

Capacitacion vinculados a la DEMUNA

Requisitos para el puesto y/o
fargo: minimo indispensable y
deseable

Contar con el curso basico de defensoria acreditado

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

pertienentes.

- Realizar conciliaciones con titulo ejecutivo

- Realizar acta de compromiso

- Realizar planes de trabajo de las UPE y fiscalias de familia

- Otras que le asigne su jefe inmediato y las que establezca los instrumentos de gestién y normas

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracion del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracion mensual

S/ 2,300 soles. Incluye montos deducibles vy afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador

>




CODIGO DE PLAZA: MPC-040

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Técnico Il -Promotor Ludico

Dependencia, unidad organica
y/o area solicitante

DEMUNA

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

La Unidad de Recursos Humanos y la Comisidn encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

02 afios en el sector publico y/o privado

Competencia

Proactivo, puntual, responsable, honesto, trabajo en equipo

Formacién académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Bachiller en Psicologia

Cursos y/o estudios de
especializacion

Cursos y capacitacion en temas referidos en familia, habilidades sociales,
y afines al puesto.

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

W

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

- Otras que se le asigne

Realizar talleres de prevencion de violencia familiar y sobre practica de valores,
- Intervenir en el Programa de Escuelas Promotoras de Desarrollo
- Consejeria y orientacion psicoldgica en casos de violencia, adicciones y otros
- Realizar programas de prevencion en el consumo de drogas en nifios y adolescentes

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracion del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracion mensual

S/ 1,500 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-041

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Teécnico | — Especialista de OMAPED

Dependencia, unidad organica
y/o drea solicitante

OMAPED

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

La Unidad de Recursos Humanosy la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

Experiencia laboral de 02 afios

Competencia

Trabajo en equipo y bajo presidn, habilidad en la comunicacion, empatia

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Contar con grado académico de bachiller

Cursos y/o estudios de
pecializacion

Capacitacion en temas vinculados al cargo y afines

I Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

con discapacidad

- Oftras que se le asigne

- Desarrollar |as acciones de planificacion y monitoreo de servicios y talleres en bienestar de personas

- Realizar acciones que integren a las personas con discapacidad
- Cumplir con las politicas y normas en bienestar de las personas con discapacidad
- Realizar actividades de empadronamiento de las personas con discapacidad

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracién del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracion mensual

S/ 2,000 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-042

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Profesional Ill — Especialista del Programa Articulado Nacional

Dependencia, unidad organica
y/o area solicitante

Area del Programa Articulado Nacional

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

-Experiencia laboral profesional de 02 afios en el sector publico en
general.
-01 afio de experiencia en el area

Competencia

Trabajo en equipo y bajo presion, habilidad en la comunicacion, empatia

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Profesional titulado colegiado y habilitado en enfermeria

Cursos y/o estudios de
| especializacién

- Ofimatica
- Capacitacion en salud de la madre, el nifio y nifa
- Cursos en temas de salud

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

oficina.

- Coordinar, ejecutar, evaluar y supervisar las actividades de salud que se realizaran a través de la

- Participar en espacios y mesas tematicas de concertacion referidas a la anemia y destruicién crénica
- Promover campafas nutricionales para la reduccion de la anemia

- Realizar talleres demostrativos para la preparacion de alimentos ricos en hierro

- Fortalecer campafias de salud

- Otras que le asigne el jefe inmediato

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracién del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracion mensual

S/ 2,300 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-043

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Técnico | = Especialista del Local de Empadronamiento (ULE)

Dependencia, unidad organica
y/o area solicitante

Gerencia de Desarrollo Humano y Social

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacién

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevara cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

-Experiencia laboral en el cargo

Competencia

Trabajo en equipo, puntualidad, proactivo, responsabilidad, honestidad

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Técnico en informatica

Cursos y/o estudios de
especializacion

- Ofimatica

Requisitos para el puesto y/o
_eargo: minimo indispensable y
deseable

- Contar con licencia de moto/ indispensable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

normas pertienentes.

- Atender al publico en general

- Asistir en el llenado de formatos 5100

- Aplicar fichas socioecondmicas unicas FSU en campo

- Participar en los cursos de capacitacion organizados por ULE y la DOF

- Cumplir con las instrucciones de |a guia de empadronamiento de ULE

- Otras que le asigne su jefe inmediato y las demds establecidas en los instrumentos de gestidn v

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracion del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracion mensual

S/ 2,000 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-044

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Auxiliar Il - Digitador de ULE

Dependencia, unidad organica
y/o area solicitante

Gerencia de Desarrollo Humano y Social

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

La Unidad de Recursos Humanosy la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

-Experiencia laboral en el cargo

Competencia

Trabajo en equipo, puntualidad, proactivo, responsabilidad, honestidad

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Secundaria completa

Cursos y/o estudios de
especializacion

- Dfimatica

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

- Otras que se le asigne

- Atender al publico en general
- Digitacion de los formatos S100 y FSU
- Verificar de DNIs en el aplicativo SIGOF

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracién del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracion mensual

S/ 1,100 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-045

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Auxiliar | — 02 empadronadores de ULE

Dependencia, unidad organica
y/o drea solicitante

Gerencia de Desarrollo Humano y Social

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacién

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

-Experiencia laboral en el cargo

Competencia

Trabajo en equipo, puntualidad, proactivo, responsabilidad, honestidad

Formacién académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Secundaria completa

Cursos y/o estudios de
especializacién

- Ofimatica

Requisitos para el puesto y/o
“cargo: minimo indispensable y
deseable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

- Otras que se le asigne

- Atender al publico en general
- Aplicar fichas socioecondmicas FSU en campo
- Velar por la integridad de material recibido fichas FSU y $100

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracién del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracion mensual

S/ 1,300 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-046

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Augxiliar | — 02 Vigilantes de Seguridad para el Coliseo

Dependencia, unidad organica
y/o édrea solicitante

Gerencia de Desarrollo Humano y Social

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

-Experiencia laboral en el cargo y/o similares

Competencia

Responsable, atento al usuario, disponibilidad de horarios rotativos

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Secundaria completa

Cursos y/o estudios de
especializacion

No indispensable

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

- Otras que se le asigne

- Emitir informes de las actividades del Coliseo
- Vigilar y mantener limpio el coliseo

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracién del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracion mensual

S/ 1,100 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-047

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Auxiliar | — 01 Vigilantes de Seguridad para el Estadio

Dependencia, unidad organica
y/o area solicitante

Gerencia de Desarrollo Humano y Social

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

La Unidad de Recursos Humanos y la Comisién encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

-Experiencia laboral en el cargo y/o similares

Competencia

Responsable, atento al usuario, disponibilidad en turno nocturno

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Secundaria completa

Cursos y/o estudios de
especializacién

No indispensable

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

- Otras que se le asigne

- Emitir informes de las actividades en el Estadio
- Vigilary mantener limpio el Estadio

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracion del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracion mensual

S/ 1,100 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-048

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Auxiliar | = 01 Vigilantes de Seguridad para Parque

Dependencia, unidad organica
y/o area solicitante

Gerencia de Desarrollo Humano y Social

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacién

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

-Experiencia laboral en el cargo y/o similares

Competencia

Responsable, atento al usuario, disponibilidad de horario

Formacién académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Secundaria completa

Cursos y/o estudios de
especializacion

No indispensable

Requisitos para el puesto y/o
argo: minimo indispensable y
deseable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

- Otras que se le asigne

- Emitir informes de las actividades en el Parque
- Vigilar y mantener limpio en el Parque

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracién del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracién mensual

S/ 1,100 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-049

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Augxiliar | — 01 Vigilantes de Seguridad para estacion de Antena

Dependencia, unidad orgdnica
y/o area solicitante

Gerencia de Desarrollo Humano y Social

Dependencia orgdnica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

-Experiencia laboral en el cargo y/o similares

Competencia

Responsable, atento al usuario, disponibilidad de tiempo

Formacidn académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Secundaria completa

Cursos y/o estudios de
especializacion

No indispensable

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

- Otras que se le asigne

- Emitir informes de las actividades en la estacion de Antena
- Vigilar y mantener limpio la estacion

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracién del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracion mensual

S/ 1,100 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-050

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Auxiliar | - 01 Vigilantes de Seguridad en el Programa de

Complementacion Alimentaria

Dependencia, unidad organica
y/o area solicitante

Oficina del PCA

Dependencia orgénica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

-Experiencia laboral en el cargo y/o similares

Competencia

Responsable, atento al usuario, disponibilidad de tiempo

Formacién académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Secundaria completa

Cursos y/o estudios de
especializacion

No indispensable

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

- Otras que se le asigne

- Vigilar el comedor municipal
- Mantener limpio el comedor municipal

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracién del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracion mensual

S/ 1,100 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-051

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Técnico Il — Asistente Administrativo

Dependencia, unidad organica
y/o area solicitante

Oficina para la Oficina de Educacion, Cultura, Deportes y Juventudes

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

-Experiencia laboral en el cargo y/o similares

Competencia

Responsable, atento al usuario

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Estudios técnicos y/o universitarios

Cursos y/o estudios de
especializacion

Ofimatica

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

" PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

- Otras que se le asigne

- Elaborar planes y actividades que se realizaran en el afo
- Organizar las actividades de la oficina
- Monitorear las actividades de la oficina

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracién del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucién

Remuneraciéon mensual

S/ 1,500 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccién aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-052

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Teécnico | = Especialista del Programa de Complementacion Alimentaria

Dependencia, unidad organica
y/o drea solicitante

Oficina del PCA

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

-Experiencia laboral en el sector publico

Competencia

Facilidad e comunicacién, bilinglie

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Bachiller y/o técnico en industrias alimentarias, Ing. Agroindustrial,
enfermeria y afines a estas.

Cursos y/o estudios de
especializacién

Capacitacion en temas alimentarios.

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

- Oftras que se le asigne

- Elaborar informes requeridos por el MIDIS
- Realizar empadronamientos
- Realizar talleres de capacitacién en comedores populares

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracion del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracion mensual

S/ 2,000 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-053

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Tecnico Il — Asistente Administrativo

Dependencia, unidad organica
y/o area solicitante

Oficina del PCA

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

-Experiencia laboral en el cargo minimo de un afio

Competencia

Facilidad e comunicacion, bilingiie

Formacién académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Estudios técnicos de enfermeria

Cursos y/o estudios de
especializacion

Conocimiento de secretariado, computacion

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

- Otras que se le asigne

- Apoyo en la distribucion de alimentos de PCA
- Apoyo en la verificacion de documentos de los beneficiarios
- Apoyo en la elaboracion del Kardex

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracion del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracién mensual

S/ 1,500 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-054

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Augxiliares | — 08 vigilantes de seguridad

Dependencia, unidad organica
y/o area solicitante

Oficina de Seguridad Ciudadana

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

-Experiencia laboral en el cargo y/o similares

Competencia

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Secundaria completa

Cursos y/o estudios de
especializacion

Capacitacion en temas de seguridad y afines

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

Haber sido ex licenciado de las FF.AA. FF.PP.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

- Oftras que se le asigne

- Brindar seguridad y/o vigilar en el distrito y/o provincia

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracién del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracién mensual

S/ 1,300 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-055

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Auxiliares | — 02 vigilantes de seguridad (conductores)

Dependencia, unidad organica
y/o area solicitante

Oficina de Seguridad Ciudadana

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

-Experiencia laboral en el cargo y/o similares

Competencia

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Secundaria completa, licencia de conducir All-B

Cursos y/o estudios de
especializacién

Capacitacion en temas de seguridad y afines

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

Haber sido ex licenciado de las FF.AA. FF.PP.

[

 CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

- Otras que se le asigne

- Brindar seguridad y/o vigilar en el distrito y/o provincia
- Conducir la unidad vehicular asignada, llevar el registro respectivo

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracién del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracién mensual

S/ 1,300 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-056

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Técnico — 01 Fiscalizador Ambiental

Dependencia, unidad organica
y/o area solicitante

Gerencia de Gestion Ambiental

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

Experiencia Minima de 03 afios en el sector publico y/o privado.

Competencia

Planificacion Organizacion Analisis Trabajo en Equipo Liderazgo Trabajo
bajo presion.

Formacién académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Bachiller Ingeniero Ambiental, Forestal, Sanitario o Bidlogo, colegiado
segun corresponda

Cursos y/o estudios de
especializacion

Programa de especializacion en Seguridad, Salud Ocupacional

Formacion como auditor Interno en Sistemas integrados de Gestion (I1SO
9001:2005-ISO 14001:2005 — I1SO 45001:2018)

Elaboracion de Proyectos Ambientales

Requisitos para el puesto y/o
_cargo: minimo indispensable y

Conocimiento en elaboracién de lineas base, Declaraciones de Impacto
Ambiental, Auto CAD basico, Arc GIS Intermedio

/ deseable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

1.- Impulsar procesos de educacion y capacitacion comunitaria a partir de la difusion y promocion de
herramientas conceptuales y practicas, relacionadas con la prevencion y mitigacion de los problemas socio
ambiéntales que presentan las comunidades de su municipio

2.- Promover el fortalecimiento de las organizaciones saociales, a fin de que ellas intervengan en el proceso de
planificacion, ejecucion y control del desarrollo socio-ambiental de sus comunidades de referencia y del
municipio.

3.- Promover y apoyar la realizacion y actualizacion de diagnosticos participativos, con el propdsito de contar
con informacion oportuna y suficiente para explicar la realidad socio- ambiental del distrito y detectar los
factores que originan los problemas.

4.- Desarrollar el monitoreo socio-ambiental, a través del seguimiento al cumplimiento de la normatividad
vigente de la Municipalidad Provincial de Calca.

5.- Recibir y procesar las demandas y denuncias socio-ambientales que el distrito proponga para ser
comunicadas y gestionadas oficialmente ante las Corporaciones.

6.- Otras que le asigne su jefe inmediato o el Jefe de la Oficina de Recursos Naturales y Calidad Ambiental

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio | Municipalidad Provincial de Calca

Duracion del contrato Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneraciéon mensual S/ 3,000 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como

toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-057

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria Técnico | - Especialista Técnico de parques y jardines

Dependencia, unidad organica Gerencia de Gestion Ambiental - ORNCA
y/o area solicitante

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

PERFIL DE PUESTO

Experiencia Experiencia Minima de 03 afios en el sector publico y/o privado.
Competencia Planificacion Organizacion Analisis Trabajo en Equipo Liderazgo Trabajo
bajo presion.
Formacion académica, grado Bachiller Agronomo, Ambiental, Forestal, Bidlogo, Técnico Agropecuario
académico y/o nivel de estudios | o Técnico forestal.
Cursos y/o estudios de Propagacion de plantas forestales
especializacién Propagacion de plantas ornamentales
" Produccion de abonos organicos
/ﬁequisitos para el puesto y/o Conocimiento en la propagacion de manejo de parques y jardines
cargo: minimo indispensable y
deseable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

1. Realizar la plantacion de especies ornamentales y forestales en las dreas verdes de la municipalidad
provincial de Calca.

2. Supervisar, programar actividades de plantacién, fertilizacién, saneamiento vegetal, limpieza y poda a
realizar con el personal pedn de parques y jardines en las diversas areas intervenidas.

3. Contabilizar plantas y areas forestales para llevar un registro actual de su estado fenologico, fertilizacion e
hidrico.

4. Promover el fortalecimiento de las organizaciones sociales, a fin de que ellas intervengan en el proceso de
planificaciéon, ejecucion y control del desarrollo socio-ambiental de sus comunidades de referencia y del
municipio.

5. Desarrollar el monitoreo socio-ambiental, a través del seguimiento al cumplimiento de la normatividad
vigente de la Municipalidad Provincial de Calca.

6.- Otras que le asigne su jefe inmediato o el Jefe de la Oficina de Recursos Naturales y Calidad Ambiental

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio | Municipalidad Provincial de Calca
Duracion del contrato Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion _
Remuneracion mensual S/ 2,000 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como
| toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-058

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Técnico | - Especialista de viveros

Dependencia, unidad organica
y/o area solicitante

Gerencia de Gestion Ambiental - ORNCA

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

Experiencia Minima de 03 afios en el sector publico y/o privado.

Competencia

Planificacion Organizacion Andlisis Trabajo en Equipo Liderazgo Trabajo
bajo presion.

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Bachiller Agronomo, Ambiental, Forestal, Bidlogo, Técnico Agropecuario
o Técnico forestal.

Cursos y/o estudios de
especializacién

Capacitaciones en manejo de viveros
Capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo
Produccion de abonos organicos

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

Conocimiento en la propagacion de manejo de Viveros forestales
ornamentales y frutales.

/.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

1. Realizar actividades de sensibilizacion en comunicados sobre incendios forestales, forestacion,
conservacion de servicios eco sistémico y otras asignadas por la gerencia.

2. Realizar seguimientos de plantaciones forestales, informando estados situacionales de forma semestral
mediante la utilizacion de sistemas de informacion geografica.

3. Encargado de la produccion de especies forestales, ornamentales y frutales para cubrir el apoyo social hacia
las comunidades de la provincial de Calca.

4. Realizar actividades sanitarias, de fertilizacién, repique y siembra garantizando plantas libres de
enfermedades.

5. Estar a cargo del personal de los viveros municipales programando actividades, faenas y capacitando de
forma constante.

6.- Otras gue le asigne su jefe inmediato o el Jefe de la Oficina de Recursos Naturales y Calidad Ambiental

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio | Municipalidad Provincial de Calca

Duracién del contrato Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracion mensual S/ 2,000 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como

toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-059

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Auxiliares Il — 08 auxiliares de parques y jardines

Dependencia, unidad organica
y/o area solicitante

Gerencia de Gestion Ambiental - ORNCA

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

La Unidad de Recursos Humanosy la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

Experiencia laboral desarrollando actividades relacionadas al puesto

Competencia

Cuidado, transporte y plantacion de especies vegetales en areas verdes
del Distrito.

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Estudios primarios y/o secundarios

Cursos y/o estudios de
especializacion

Curso en referente al cuidado de especies vegetales

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

Conocimiento en cuidado y mantenimiento de areas verdes

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

Jardines.

1. Realizar el riego, trasplante, poda y cuidado de areas verdes.
2. Realizar actividades de Sanidad vegetal y manejo de insecticidas para el cuidado de las dreas verdes.
3. Cuidado de areas verdes dando indicacion al personal que realice actividades inadecuadas en Parques y

4. Otras que le asigne su jefe inmediato o el Jefe de la Oficina de Recursos Naturales y Calidad Ambiental.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracidn del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracién mensual

S/ 1,100 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-060

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Auxiliares Il = 03 auxiliares para eco viveros

Dependencia, unidad organica
y/o area solicitante

Gerencia de Gestion Ambiental - ORNCA

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

Experiencia laboral desarrollando actividades relacionadas al puesto

Competencia

Propagacion, repique, trasplante y transporte de especies forestales,
ornamentales y frutales.

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Estudios primarios y/o secundarios

Cursos y/o estudios de
especializacién

Curso en referente al cuidado de especies vegetales

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

Conocimiento en la propagacion y manejo de especies forestales

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

'PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

1. Realizar |a obtencion de semillas y especies forestales para su propagacion.

2. Utilizacion de enriadores y hormonas para la propagacion de especies vegetales.

3. Realizacion de injertos para la mejora de especies vegetales

4. Otras que le asigne su jefe inmediato o el Jefe de la Oficina de Recursos Naturales y Calidad Ambiental.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracion del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracién mensual

S/ 1,100 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-061

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Auxiliares | — 01 auxiliar para motocarga

Dependencia, unidad organica
y/o area solicitante

Gerencia de Gestion Ambiental - ORNCA

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacién

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

Experiencia laboral desarrollando actividades relacionadas al puesto

Competencia

Propagacion, repique, trasplante y transporte de especies forestales,
ornamentales y frutales,

Formacién académica, grado
académico y/o nivel de estudios

*Tener secundaria completa.
*Contar con brevete que autorice la conduccion de esto equipos.

Cursos y/o estudios de
especializacion

Capacitacion en temas de servicio de reglas de transito.

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

*Destrezas en el manejo de moto cargas.
sAutoridad demostrada con personal subalterno.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

-Cumplir con el ruteo de recojo de residuos y/o material de desbroce.

-Traslado de herramientas, materiales propios de la actividad de produccién de plantas.
-Mantener la correcta y respetuosa atencion a los usuarios y trabajadores,
-Conocimientos basicos de las funciones del servidor publico.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracién del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracion mensual

S/ 1,300 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-062

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Auxiliares |- Auxiliar de seguridad de ECOVIVERO MUNICIPAL

Dependencia, unidad organica
y/o drea solicitante

Gerencia de Gestion Ambiental - ORNCA

Dependencia orgdnica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

Experiencia laboral desarrollando actividades relacionadas al puesto

Competencia

Propagacion, repique, trasplante y transporte de especies forestales,
ornamentales y frutales.

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Estudios primarios o secundarios

Cursos y/o estudios de
especializacion

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

*Tener caracter y autoridad en sus decisiones.
*Tener habito de puntualidad.

“CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

-Controlar el ingreso de vehiculos y bienes que ingresan al eco vivero municipal
-Controlar los egresos de bienes y plantas del ECOVIVERO MUNICIPAL
-Conocimientos basicos de las funciones del servidor publico.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracién del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneraciéon mensual

S/ 1,100 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-063

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Auxiliares |- 01 Auxiliar de seguridad para vivero de Huaran

Dependencia, unidad organica
y/o area solicitante

Gerencia de Gestion Ambiental - ORNCA

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

Experiencia laboral desarrollando actividades relacionadas al puesto

Competencia

*Velar por los bienes existentes en las instalaciones del VIVERO
FORESTAL HUARAN

*Apoyar en la limpieza y orden de los almacenes y drea de produccién de
plantas en el Vivero Huaran.

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Estudios primarios o secundarios

Cursos y/o estudios de
especializacion

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

*Tener caracter y autoridad en sus decisiones.
*Tener habito de puntualidad.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

-Controlar el ingreso de vehiculos y bienes que ingresan al vivero Huaran
-Controlar los egresos de bienes y plantas del VIVERO Huaran
- Conocimientos basicos de las funciones del servidor publico.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracién del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucién

Remuneracion mensual

S/ 1,100 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-064

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Auxiliar | = Asistente Administrativo.

Dependencia, unidad organica
y/o drea solicitante

Gerencia de Gestion Ambiental - Area Técnica Municipal

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

Experiencia laboral en el sector publico

Competencia

Empatia y buen trato al personal usuario

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Estudios técnicos en contabilidad, administracion o afines a estas

Cursos y/o estudios de
especializacion

Capacitacion en ofimatica

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

*Capacidad para realizar trabajos en oficina.
*Conocimientos de ofimatica.
*Capacidad y buena redaccion.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

-Atencion empatica al publico.

-Asistencia en tareas administrativas dela Sub Gerencia.
-Elaboracion y seguimiento de informes y requerimientos.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracion del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracion mensual

S/ 1,300 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador

f? N




CODIGO DE PLAZA: MPC-065

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Teécnico | =03 promotores

Dependencia, unidad orgénica
y/o area solicitante

Gerencia de Gestion Ambiental - Area Técnica Municipal

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

Experiencia minima de 02 afios en la Administracion Publica.

Experiencia de 01 afio en trabajo social

Competencia

Formacién académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Téenico y/o Bachiller en enfermeria, biologia, Quimica, ingenieria
y/o a fines.

Cursos y/o estudios de
especializacion

Capacitacién en saneamiento basico, educacion sanitaria.

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y

Indispensable manejo del idioma quechua.

deseable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

-Asistencia técnica en administracion y mantenimiento a las JASS.

-Realizar talleres de capacitacion en calidad de agua y el sistema en su conjunto.
-Realizar campafas de sensibilizacion en el cuidado de los recursos naturales.
-Acompafamiento permanente y realizar informes mensuales.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracién del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracion mensual

S/ 2,000 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-066

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Profesional Il — Monitor de Campo

Dependencia, unidad organica
y/o drea solicitante

Gerencia de Gestion Ambiental - Area Técnica Municipal

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

Experiencia minima de 02 afios en la Administracion Publica.

Experiencia de 01 afio en trabajo social.

Competencia

Formacién académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Profesional Universitario Colegiado y habilitado, en enfermeria, Biologia,
Quimica, Agricola o afines.

Cursos y/o estudios de
especializacion

Capacitacion en saneamiento basico, educacion sanitaria.
Derecho de agua
Ofimatica

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

Manejo del idioma quechua.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

-Realizar informes mensuales.

-Monitoreo de los sistemas de agua potable.

-Realizar talleres de capacitacion en calidad de agua.

-Realizar campafias de sensibilizacion en el cuidado de los recursos naturales.
-Seguimiento de las actividades que realizan los promotores.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracién del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneraciéon mensual

S/ 2,300 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-067

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Auxiliar | — Auxiliar de gasfiteria

Dependencia, unidad organica
y/o drea solicitante

Gerencia de Gestion Ambiental - Area Técnica Municipal

Dependencia orgdnica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

La Unidad de Recursos Humanosy la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

Experiencia minima de 02 afos en gasfiteria.

Competencia

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Técnico Gasfitero.

Cursos y/o estudios de
especializacion

Capacitacion en temas de gasfiteria.

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

_ARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

- Instalacion y reconexion de tuberias.
- emitir informes segun sus labores.
-Mantenimiento general de sistemas de agua potable.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracién del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracion mensual

S/ 1,300 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-068

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Auxiliar | - 01 Administrativo

Dependencia, unidad organica
y/o drea solicitante

Gerencia de Gestion Ambiental — Residuos Solidos

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacién

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

Experiencia minima de 02 afos en Gestion publica.

Competencia

Empatia y buen trato al personal usuaria.

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Técnico y/o auxiliar en administracion.

Cursos y/o estudios de
especializacién

Capacitacion en ofimatica.
Capacitacion en contabilidad.

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

Capacidad y buena redaccion.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

- Asistencia en tareas administrativas de la Sub Gerencia.
-Elaboracion y seguimiento de informes y requerimientos.
-Atencidn al publico con empatia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracion del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracion mensual

S/ 1,300 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-069

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Auxiliares | =03 auxiliares para motocarga

Dependencia, unidad organica
y/o area solicitante

Gerencia de Gestion Ambiental - Residuos Solidos

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

Experiencia laboral desarrollando actividades relacionadas al puesto

Competencia

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

*Tener secundaria completa.
sContar con brevete que autorice la conduccion de esto equipos.

Cursos y/o estudios de
especializacion

Capacitacién en temas de servicio de reglas de transito.

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

*Destrezas en el manejo de moto cargas.
sAutoridad demostrada con personal subalterno.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

-Cumplir con el ruteo de recojo de residuos correspondiente.

-Mantener la correcta y respetuosa atencion a los usuarios, por parte de los recogedores y/o ayudantes.
-Inspeccionar el trabajo que cumplen sus ayudantes.

- emitir informes que le corresponda

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracién del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracion mensual

S/ 1,300 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-070

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Auxiliares Il — 16 auxiliares de limpieza publica

Dependencia, unidad organica
y/o area solicitante

Gerencia de Gestion Ambiental - Residuos Solidos

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

Experiencia laboral desarrollando actividades relacionadas al puesto

Competencia

Ser una persona proactiva y dispuesta a trabajar

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

*Tener estudios primarios o secundarios

Cursos y/o estudios de
especializacion

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

-Habilidad para el uso de equipos de limpieza.
-Demostrar responsabilidad y puntualidad.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

-Cumplir con el programa de recojo de residuos correspondiente.
-Mantener la correcta y respetuosa atencion por parte de los recogedores.
-Tener la disponibilidad de marcar tarjeta de entrada y salida.
-Conocimientos basicos de las funciones del servidor publico.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracion del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracion mensual

S/ 1,100 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-071

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Auxiliares Il — 01 vigilante de seguridad para Ccaytupampa

Dependencia, unidad organica
y/o area solicitante

Gerencia de Gestion Ambiental - Residuos Solidos

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

La Unidad de Recursos Humanos y la Comisién encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

Experiencia laboral desarrollando actividades relacionadas al puesto

Competencia

Tener caracter y autoridad en sus decisiones.
Tener habito de puntualidad.

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

*Tener estudios primarios o secundarios

Cursos y/o estudios de
especializacion

Capacitacién en manejo de los residuos solidos.

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

-Controlar el ingreso de vehiculos que utilizan el botadero.

-Controlar el tipo de basura y la placa del vehiculo que transporta.
-Hacer cumplir la prohibicion respecto a la extraccion de arena del rio,
-Conocimientos basicos de las funciones del servidor publico.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracién del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracién mensual

S/ 1,100 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-072

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Auxiliares Il — 02 Auxiliares de compostaje

Dependencia, unidad orgédnica
y/o area solicitante

Gerencia de Gestion Ambiental - Residuos Solidos

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

Experiencia laboral desarrollando actividades relacionadas al puesto

Competencia

Tener tolerancia para trabajar en condiciones bajo presion.

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Tener estudios primarios o secundarios

Cursos y/o estudios de
especializacion

Capacidad de coordinacion en trato directo con los pobladores.

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

RINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

-Recolectar selectivamente los diferentes residuos sélidos.

-Tener disponibilidad para atender servicios de emergencia, si los hubiera.
-Ser proactivo y responsable en el trato directo con los ciudadanos.
-Conocimientos basicos de las funciones del servidor publico.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracidn del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracion mensual

S/ 1,100 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccidn aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-073

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Auxiliares |l = 02 Auxiliares de recoleccion

Dependencia, unidad organica
y/o area solicitante

Gerencia de Gestion Ambiental - Residuos Solidos

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

Experiencia laboral desarrollando actividades relacionadas al puesto

Competencia

Ser una persona social y poseer buenas relaciones interpersonales.

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Tener estudios primarios o secundarios

Cursos y/o estudios de
especializacion

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

Tener habito de puntualidad y responsabilidad.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

,FhINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

en el compactador.

-Recibir del ciudadano su residuo y selectivamente depositar en el camién compactador.
-Devolver el envase ya vacio al ciudadano, con muestras de empatia.
-Empatia en caso que los residuos se hayan derramado del bolso, recoger manualmente del suelo y colocarlo

-Conocimientos basicos de las funciones del servidor publico.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracion del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracién mensual

S/ 1,100 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-074

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Profesional Il - Se requiere la contratacion de dos (2) Abogados

Dependencia, unidad organica
y/o area solicitante

Oficina de Asesoria Juridica

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

|

PERFIL DE PUESTO

Experiencia - Experiencia Laboral General minima de cinco (03) afios en el Sector
Publico o Privado.
- Dos (2) afios de experiencia en el cargo o similares en el Sector Publico
o Privado.
Competencia a. Profesional responsable con habilidades en la comunicacion verbal y

escrita.

b. Dominio Tematico, habilidad y actitudes para el ejercicio ético del

cargo.

Atencion al usuario, auto organizacion y disciplina.

d. Comprension lectora y capacidad de redaccion.

e. Responsabilidad, andlisis critico, trabajo en equipo y capacidad en
solucién de conflictos.

f. Profesional con vocacion de servicio, tolerancia, actitud proactiva, con
buenas relaciones interpersonales

L2

Formacién académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Titulo Profesional Universitario de Abogado (requisito Indispensable), con
Colegiatura y Habilitacion vigente (03 afios de antigliedad como minimo-
requisito indispensable).

Cursos y/o estudios de
especializacion

a. Diplomados y/o Cursos de Especializacion en Derecho Administrativo,
Gestion Publica, Contrataciones del Estado y otros a fines.

b. Congresos, Conferencias, talleres, charlas, cursos en derecho
administrativo, civil, constitucional, Penal, Procesal Penal, Laboral,
Procesal Laboral

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

Conocimientos en derecho administrativo, municipal, contrataciones con
el estado entre otros.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

a) Proyectar Informes Legales derivados a la Oficina de Asesoria Juridica para opinién.
Revisar Resoluciones, Acuerdos de Concejo Municipal, Ordenanzas, contratos y otros conforme al

b)
marco legal vigente.

c) Organizar el acervo documentario de la Oficina de Asesoria Juridica.
d) Recopilar las normas legales en forma diaria a fin de mantener actualizado el sistema legal.
e) Otra funciones que le asigne el jefe de la Oficina de Asesoria Juridica.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracién del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracién mensual

S/ 3,000.00 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-075

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria Técnico | - Se requiere la contratacion de un (1) Asistente Juridico

Dependencia, unidad organica

; e Oficina de Asesoria Juridica
y/o area solicitante

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

PERFIL DE PUESTO

Experiencia - Dos (2) afios de experiencia en el sector Publico o Privado
- Un (1) afio de experiencia en el cargo o similares.

Competencia Conocimientos del puesto
Trabajo en equipo
Proactividad y dinamismo

Orientacion al servicio.

a0 oo

Formacion académica, grado

o . L Bachiller Universitario en Derecho
académico y/o nivel de estudios

Cursos y/o estudios de

St s Diplomados en Gestion Publica, Derecho Administrativo y otros.
especializacion

Requisitos para el puesto y/o - Manejo de paquetes informaticos como Word, Excel, Power Point.
cargo: minimo indispensable y - Conocimientos de Ley Organica de Municipalidades Ley N°27972.
deseable - Tener conocimiento y experiencia en atencion al publico.

- Trabajo por resultados y bajo presion.
- Disponibilidad Inmediata.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

a) Proyectar Informes Legales, Dictamenes, Proveidos y memorandum en Coordinacion con el Jefe de
la Oficina de Asesoria Juridica.

b) Compendiar sistematicamente los dispositivos legales de alcance general relaciones con las
actividades Municipales.

c) Elaborar Cartas Notariales a personas Naturales y Juridicas con respecto a las obligaciones
generales de los contratos suscritos a solicitud de Alcaldia y Gerencia Municipal.

d) Informes sobre las acciones realizadas en la tramitacion de los documentos cuando se le requiere
hacer seguimiento de los trdmites en curso.

e) Redactar los documentos que se disponga.

f)  Mantener en reserva los documentos de que sean necesarios.

g) Organizar el acervo documentario de la Oficina de Asesoria Juridica

h) Y los de mas atribuciones y funciones que disponga la norma y el jefe de la Oficina de Asesoria
Juridica.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio | Municipalidad Provincial de Calca
" Duracion del contrato Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion
Remuneraciéon mensual S/ 2,000.00 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-076

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Técnico | - Se requiere la contratacion de 01 Técnico Agropecuario en
animales mayores

Dependencia, unidad organica
y/o area solicitante

Gerencia de Desarrollo Economico — Sub Gerencia de Promocion
Agricola y Pecuaria.

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

La Unidad de Recursos Humanos y la Comisién encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

Experiencia Laboral minima de un (1) aflo como técnico de campo.

Competencia

Capacidad para trabajar en equipo

Compromiso.

Responsabilidad.

Capacidad para tomar decisiones y resolver problemas durante el
trabajo.

Empatia.

oo oo

e,

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Técnico Titulado y/o Bachiller Universitario de carreras afines

Cursos y/o estudios de
especializacién

- Cursos relacionados en crianza y manejo de animales.
- Cursos o especializacion de sanidad animal.

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

Licencia de conducir de vehiculos menores, vigente y sin infracciones

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

d)
€)

Debera desarrollar campaiias calendarizadas de desparasitacion.

Debera llevar control de los registros de beneficiarios por cada comunidad la cual se le asigne.
Debera realizar tratamientos de enfermedades infecciosas.

Debera organizar a las comunidades para las capacitaciones.

Otras que le asigne el jefe de area.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracién del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneraciéon mensual

S/ 2,000.00 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-077

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Técnico | - Se requiere la contratacion de 01 Técnico Agropecuario en
control de plagas de cultivos

Dependencia, unidad organica
y/o drea solicitante

Gerencia de Desarrollo Economico — Sub Gerencia de Promocion
Agricola y Pecuaria.

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

Experiencia Laboral minima de un (1) afio como técnico de campo.

Competencia

Capacidad para trabajar en equipo

Compromiso.

Responsabilidad.

Capacidad para tomar decisiones y resolver problemas durante el
trabajo.

e. Empatia.

Qo0 oo

Formacién académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Técnico Titulado y/o Bachiller Universitario de carreras afines

Cursos y/o estudios de
especializacion

- Cursos o especializacion den control de plagas de cultivo.

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

Licencia de conducir de vehiculos menores, vigente y sin infracciones

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

a) Debera desarrollar campaiias de control de plagas de cultivos priorizados

b) Debera llevar control de los registros de beneficiarios por cada comunidad la cual se le asigne
c) Debera organizar capacitaciones en las comunidades que estén a su responsabilidad

d) Debera llevar control anual de las campaiias y llevar registro.

e) Otras que le asigne el jefe de drea

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracion del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneraciéon mensual

$/2,000.00 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-078

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Profesional Il - Se requiere la contratacion de un (1) inseminador de

vacunas

Dependencia, unidad organica
y/o area solicitante

Gerencia de Desarrollo Econdmico — Sub Gerencia de Promocion Agricola y
Pecuaria.

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

Experiencia Laboral minima de dos (2) afios como inseminador artificial de
vacunas

Competencia

Capacidad para trabajar en equipo

Compromiso.

Responsabilidad.

Capacidad para tomar decisiones y resolver problemas durante el
trabajo.

e. Empatia.

a0 oo

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Profesional titulado. Colegiado y habilitado en medicina veterinaria y
afines

ursos y/o estudios de
especializacion

- Cursos o especializacion en reproduccion y afines

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

L

a)

b)

artificial
c)
d)
e)

Establecer los lineamientos propios para formar y organizar a grupos de productores, en Nucleos de
Inseminacion Artificial con interés en el empleo de la técnica de inseminacion artificial bovina.
Coordinar con los presidentes de las Comunidades para la formacién de nucleos de inseminacién

Coordinar con el Nucleo de Inseminacién Artificial la capacitacién en Inseminacion Artificial
Control del nticleo de Inseminacién Artificial.

Llevar el registro de fertilidad y natalidad del nucleo de Inseminacién Artificial

f)  Otras funciones que le asigne el jefe de drea.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracién del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracidon mensual

S/ 2,300.00 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-079

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Auxiliar Il - Se requiere la contratacion de un (1) Controlador de
Magquinaria Agricola

Dependencia, unidad organica
y/o area solicitante

Gerencia de Desarrollo Economico — Sub Gerencia de Promocion Agricola y
Pecuaria.

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

No indispensable

Competencia

Capacidad para trabajar en equipo

Compromiso.

Responsabilidad.

Capacidad para tomar decisiones y resolver problemas durante el
trabajo.

e. Empatia.

Qo0 ow

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Estudios Primarios y/o Secundarios con o sin experiencia laboral

Cursos y/o estudios de
especializacion

No indispensable

Requisitos para el puesto y/o
;argo: minimo indispensable y
deseable

No indispensable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

a) Control de la salida de la maquinaria agricola.
b) Control de los operadores de maquinaria agricola.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracién del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la

necesidad de la institucion

Remuneracion mensual

como toda deduccion aplicable al trabajador

S/ 1,100.00 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi

=




CODIGO DE PLAZA: MPC-080

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Técnico Il - Se requiere la contratacion de un (1) Asistente Administrativo

Dependencia, unidad organica
y/o area solicitante

Gerencia de Desarrollo Economico

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

- Experiencia laboral minima de dos (2) afios en el sector publico.
- Experiencia laboral especifica de un (1) afio en el cargo o similares.

Competencia

a. Pro actividad para cumplir metas establecidas y Capacidad para
trabajar en equipo y a Presion.

b. Capacidad de atender y orientar al publico en General sobre consultas
y gestiones que realizan.

¢. Compromiso, Responsabilidad

d. Capacidad para tomar decisiones y resolver problemas durante el
trabajo.

e. Empatiay dedicacién exclusiva al Trabajo que se le encomiende.

f. No contar con Impedimento Legal para contratar con el Estado.

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Técnico Titulado y/o Bachiller Universitario de carreras afines al puesto.

Cursos y/o estudios de
especializacion

Ofimatica a nivel de usuario

Requisitos para el puesto y/o
targo: minimo indispensable y
deseable

Técnico Titulado y/o Bachiller Universitario de carreras afines al puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

a) Intervenir con Criterio Propio en la Redaccion de Documentos Administrativos de Acuerdo a las
Indicaciones Impartidas por el Gerente.
b) Orientar sobre la Aplicacion de Normas técnicas de Documentos, Tramites, Archivos y Usos de los

sellos.

c) Controlar y Evaluar el Seguimiento de los Expedientes que Ingresan y Egresan Informando al
Gerente Mediante los Reportes respectivos.
d) Atendery Orientar a los Servidores Publicos y Publico en General sobre Consultas y Gestiones que

realizan.

e) Preparar la Documentacién Clasificada para la Firma Respectiva del Gerente.
f)  Otras funciones que le asigne el jefe de area.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracion del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracién mensual

S/ 1,500.00 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-081

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Técnico |l - Se requiere la contratacion de un (1) Técnico Administrativo

Dependencia, unidad organica
y/o area solicitante

Gerencia de Desarrollo Economico

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

I

Experiencia minima de un (1) afio en el sector publico.

Competencia

Capacidad para trabajar en equipo.

Compromiso.

Responsabilidad.

Capacidad para tomar decisiones y resolver problemas durante el
trabajo.

e. Empatia

oo oo

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Egresado Técnico, Egresado Universitario o con estudios técnicos y/o
universitarios de las carreras de administracion, contabilidad, economia o
carreras afines.

Cursos y/o estudios de
especializacion

No indispensable

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

- Manejo del idioma Ingles, Quecha
- Manejo de ofimatica nivel basico

/fARACT ERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

a) Realizar areas administrativas en la oficina

b) Realizar documentos, oficios, cartas, solicitudes de acuerdo a la necesidad de oficina
¢) Lidiar de manera Cortez con el publico.

d) Tener la capacidad de hacer coordinaciones.

e) Llevar el control de los implementos de la Oficina

f)  Otras funciones que le asigne el jefe de area.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracidn del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracion mensual

S/ 1,500.00 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccidn aplicable al trabajador

-




CODIGO DE PLAZA: MPC-082

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Técnico | - Se requiere la contratacion de un (1) Técnico para artesania

Dependencia, unidad organica
y/o area solicitante

Gerencia de Desarrollo Economico

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacién

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

- Experiencia minima de un (1) afio en el sector publico.

Competencia

Capacidad para trabajar en equipo.

Compromiso.

Responsabilidad.

Capacidad para tomar decisiones y resolver problemas durante el
trabajo.

e. Empatia

a0 oo

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Técnico Titulado y/o Bachiller Universitario de la carrera de turismoy/o a
fines.

Cursos y/o estudios de
especializacion

Cursos o especializacion relacionada al area de artesania

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

- Manejo del idioma Ingles, Quecha
- Manejo de ofimdtica nivel basico

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

P,mNCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

/-

Desarrollar labores vinculadas al puesto
- Las demas que le asigne el jefe de area.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracién del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracion mensual

S/ 2,000.00 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-083

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Técnico Il - Se requiere la contratacion de un (1) Asistente Administrativo

Dependencia, unidad organica
y/o area solicitante

Gerencia de Desarrollo Econémico — Sub Gerencia de comercio y servicios
Municipales

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

-Experiencia minima de un (1) afio en el sector publico

Competencia

a. Empatia

b. Dinamico

c. Tolerante

d. Trabajo bajo presion

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Técnico Titulado y/o Bachiller Universitario en carreras afines al puesto.

Cursos y/o estudios de
especializacion

No indispensable

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

Ofimatica nivel basico

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

a) Planificar y organizar el archivo de la oficina.

b) Velar por el control conservacion y mejoramiento de los bienes y enseres de |a dependencia.
c) Atencion al publico en general

d) Recepcionar, clasificar y registrar la documentacion.

e) Garantizar el buen funcionamiento de los servicios que presta la oficina.

f) Otras funciones que le asigne el jefe de area.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracién del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracion mensual

S/ 1,500.00 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador




L

CODIGO DE PLAZA: MPC-084

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria Técnico | - Se requiere la contratacion de un (1) Administrador de
Mercados

Dependencia, unidad organica Gerencia de Desarrollo Econémico — Sub Gerencia de comercio y servicios

y/o area solicitante Municipales

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacién

La Unidad de Recursos Humanos y la Comisién encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

-Experiencia minima de dos (2) afios en el sector publico.

Competencia

a. Empatia

b. Dinamico

c. Trabajo en equipo
d. Tolerante

e. Trabajo bajo presion

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Técnico Titulado y/o Bachiller Universitario en carreras afines al puesto

Cursos y/o estudios de
especializacion

No indispensable

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

Ofimética nivel basico

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

>,

modelo.

a) Administrar y Velar por el funcionamiento del mercado.
~'b) Planificar y organizar capacitaciones semestrales para buena manipulacién de los alimentos, el buen
trato a los usuarios del mercado.
¢) Garantizar el buen funcionamiento de todo sus servicios que presta el mercado.
d) Velar por el control, conservacion y mejoramiento, mantenimiento de la infraestructura del mercado

e) Recepcionar, revisar, clasificar y registrar la documentacion que ingresa a la oficina.

f) Atencion al publico en general sobre consultas o gestiones (tramites administrativos) a realizarse
dentro de la municipalidad.

g) Otras funciones que le asigne el jefe de area.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracién del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracion mensual

S/ 2,000.00 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-085

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Técnico | - Se requiere la contratacion de un (1) Administrador de Camal

Municipal
Dependencia, unidad organica Gerencia de Desarrollo Economico — Sub Gerencia de comercio y servicios
y/o area solicitante Municipales

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia -Experiencia minima de dos (2) afios en el sector publico.
Competencia a. Empatia

b. Dinamico

c. Trabajo en equipo

d. Tolerante

e. Trabajo bajo presion

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Técnico Titulado y/o Bachiller Universitario en carreras afines al puesto.

Cursos y/o estudios de
especializacion

No indispensable

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

Ofimatica nivel basico

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

a) Administrar y Velar por el funcionamiento del camal.

b) Planificar y organizar capacitaciones semestrales para buena manipulacién de los alimentos, el buen
trato a los usuarios del camal.

c) Garantizar el buen funcionamiento de todo sus servicios que presta el camal.

d) Velar por el control, conservacién y mejoramiento, mantenimiento de la infraestructura del camal.

e) Recepcionar, revisar, clasificar y registrar la documentacién que ingresa a la oficina.

f) Atencién al publico en general sobre consultas o gestiones (tramites administrativos) a realizarse
dentro de la municipalidad.

g) Otras funciones que le asigne el jefe de area.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracién del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracién mensual

S/ 2,000.00 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-086

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Auxiliar | - Se requiere la contratacion de cuatro (4) Policias Municipales.

Dependencia, unidad organica
y/o érea solicitante

Gerencia de Desarrollo Econdmico — Sub Gerencia de comercio y servicios
Municipales

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

-Experiencia minima de un (1) aflo en el sector publico.
-Experiencia minima de un (1) afo en el desempefio del cargo

Competencia

a. Empatia

b. Dinamico

c. Trabajo en equipo
d. Tolerante

e. Trabajo bajo presion

Formacién académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Estudios Secundarios Concluidos

Cursos y/o estudios de
especializacién

No indispensable

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

No indispensable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

L~

a) Forjar el cumplimiento de las leyes, ordenanzas reglamentos y demas Normas municipales vigentes

b) Efectuar el servicio encomendado, organizando su desempefio en las actividades de apoyo

c) Apoyar en el desarrollo de las actividades técnico-administrativas

d) Instruirse sobre el control vy aplicacién de las disposiciones sobre especulacién, adulteracion y
acaparamiento, ornato, seguridad, construcciones y otras de competencia municipal.

e) Otras funciones que le asigne el jefe de area.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracion del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracion mensual

S/ 1,300.00 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-087

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Auxiliar | - Se requiere la contratacion de diez (10) Vigilantes

Dependencia, unidad organica
y/o area solicitante

Gerencia de Desarrollo Econémico — Sub Gerencia de comercio y servicios
Municipales

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacién

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO
Experiencia -Experiencia minima de un (1) afio en el sector publico.
-Experiencia minima de un (1) afo en el desempefio del cargo

Competencia a. Empatia

b. Dinamico

c. Trabajo en equipo

d. Tolerante

e. Trabajo bajo presion

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Estudios Secundarios Concluidos

Cursos y/o estudios de
especializacion

No indispensable

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

No indispensable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

a) Pasar revista minuciosa a todos los frentes de trabajo; como también a los muros, techos, pisos,
puertas, ventanas, rejas, instalaciones eléctricas, de desaglie y alcantarillado, etc., comprobando su
estado e informar de inmediato sobre cualquier irregularidad encontrada al Administrador.

b) Efectuar el servicio encomendado, organizando su desempefio en las actividades de apoyo

c) Apoyar en el desarrollo de las actividades técnico-administrativas

d) Cumplir con las consignas especiales encomendadas por sus superiores, para el cabal cumplimiento

de sus funciones.

e) Otras funciones que le asigne el jefe de area.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracién del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracion mensual

S/ 1,300.00 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-088

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Auxiliar | - Se requiere la contratacion de dos (2) Cobradores de Mercados

Dependencia, unidad organica
y/o area solicitante

Gerencia de Desarrollo Econdmico — Sub Gerencia de comercio y servicios
Municipales

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacién

La Unidad de Recursos Humanos y la Comisién encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

-Experiencia minima de dos (2) afios en el desempefio del cargo

Competencia

a. Empatia

b. Dindmico

c. Trabajo en equipo
d. Tolerante

e. Trabajo bajo presion

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Estudios Secundarios Concluidos

Cursos y/o estudios de
especializacion

No indispensable

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

No indispensable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

a) Llevar libro de cobranza del mercado.
b) Llevar libro de registro de depdsito realizado en la oficina
c)Cobrar diariamente los tributos que le encargue el jefe de divisién del mercado
/d} Realizar el depdsito en la oficina de rentas
e) Otras funciones que le asigne el jefe de division del mercado

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracién del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracion mensual

S/ 1,100.00 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-089

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Auxiliar | - Se requiere la contratacion de dos (2) Cobradores de Terminal

Dependencia, unidad organica
y/o area solicitante

Municipales

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

-Experiencia minima de dos (2) afios en el desempefo del cargo

Competencia

a. Empatia

b. Dinémico

c. Trabajo en equipo
d. Tolerante

e. Trabajo bajo presion

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Estudios Secundarios Concluidos

Cursos y/o estudios de
especializacion

No indispensable

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

No indispensable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

_PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

a) Llevar libro de cobranza del Terminal

b) Llevar libro de registro de depésito realizado en la oficina

c) Cobrar diariamente los tributos que le encargue el jefe de division del terminal.
d) Realizar el deposito en la oficina de rentas

e) Otras funciones que le asigne el jefe de division del terminal terrestre

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracién del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneraciéon mensual

S/ 1,100.00 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador

Gerencia de Desarrollo Economico — Sub Gerencia de comercio y servicios

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo




y

CcODIGO DE PLAZA: MPC-090

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Bahos Mineros Medicinales de Minasmocco

Dependencia, unidad organica
y/o area solicitante

Municipales

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

No indispensable

Competencia

a. Empatia

b. Dinamico

c. Trabajo en equipo
d. Tolerante

e. Trabajo bajo presion

Formaciéon académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Estudios primarios y/o Secundarios

Cursos y/o estudios de
especializacion

No indispensable

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

No indispensable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

"PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

minero medicinales.

a) Vigilancia de la infraestructura de los bafios mineros medicinales minasmocco.

b) Encargado de la limpieza del local

¢) Participacion en la formulacion de las normas relacionadas con la seguridad de los bafios.

d) Orientacidn a los usuarios de los bafios minero medicinales.

e) Apoyar en el cumplimiento de las disposiciones municipales sobre el uso adecuado de los bafios

f) Otras funciones que le asigne el jefe de area.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracion del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucién

Remuneracion mensual

S/ 1,100.00 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador

Auxiliar 1 - Se requiere |a contratacion de un (1) Encargado de Cobranza de
Gerencia de Desarrollo Economico = Sub Gerencia de comercio y servicios

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo




CODIGO DE PLAZA: MPC-091

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Auxiliar Il - Se requiere |a contratacion de tres (3) Encargado de Limpieza
{Mercados = Terminal = Cementerio General)

Dependencia, unidad organica
y/o area solicitante

Gerencia de Desarrollo Economico — Sub Gerencia de comercio y servicios
Municipales

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

No indispensable

Competencia

a. Empatia

b. Dinamico

c. Trabajo en equipo
d. Tolerante

e. Trabajo bajo presion

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Estudios primarios y/o Secundarios

Cursos y/o estudios de
especializacion

No indispensable

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

No indispensable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

modelo, terminal terrestre.

a) Hacer la limpieza de local respectivo.

b) Encargado de la limpieza del local

¢) Revisar minuciosamente a todos los frentes de trabajo del mercado modelo; como también a los muro
,techos, pisos, puertas rejas, instalaciones eléctricas, de acuerdo y alcantarillado , etc . comprobando su
estado e informar de inmediato sobre cualquier irregularidad encontrada al Administrador del mercado

d) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el inmediato superior

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracién del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracién mensual

S/ 1,100.00 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-092

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Auxiliar Il - Se requiere la contratacion de un (1) Encargado Sepulturero de
Cementerio

Dependencia, unidad organica
y/o érea solicitante

Gerencia de Desarrollo Economico — Sub Gerencia de comercio y servicios
Municipales

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

No indispensable

Competencia

a. Empatia

b. Dinamico

¢c. Trabajo en equipo
d. Tolerante

e. Trabajo bajo presion

Formacidn académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Estudios primarios y/o Secundarios

Cursos y/o estudios de
especializacion

No indispensable

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

No indispensable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

a) Hacer la limpieza de local respectivo.
b) Realizar |as sepulturas y sepelios.
¢) Revisar minuciosamente a todos los frentes de trabajo. comprobando su estado e informar de
inmediato sobre cualquier irregularidad encontrada al Administrador.
) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el inmediato superior.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracidn del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracién mensual

S/ 1,100.00 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-093

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Auxiliar Il - Se requiere la contratacion de dos (2) Cadeneros de Terminal
(Terrestre — Terminal de Paso)

Dependencia, unidad organica
y/o area solicitante

Gerencia de Desarrollo Econémico — Sub Gerencia de comercio y servicios
Municipales

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

No indispensable

Competencia

a. Empatia

b. Dinamico

c. Trabajo en equipo
d. Tolerante

e. Trabajo bajo presion

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Estudios primarios y/o Secundarios

Cursos y/o estudios de
especializacion

No indispensable

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

No indispensable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

a)
) G

utorizar ingreso de vehiculos autorizados.
ontrol de |a infraestructura del area.

c) Otras funciones que le asigne el jefe de area.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracién del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracion mensual

S/ 1,100.00 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-094

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria Técnico Il - Se requiere la contratacion de un (1) Asistente de Liquidaciones

Dependencia, unidad organica

y/o area solicitante Oficina de Liquidacion de Obras — Unidad de Supervision y Liquidacion

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

PERFIL DE PUESTO

Experiencia Experiencia laboral minima de tres (3) meses en el cargo.

Competencia a. Empatia
b. Dinamico
c. Trabajo en equipo

d. Tolerante
e. Trabajo bajo presion
Formacién académica, grado Egresado Técnico, Egresado Universitario o con estudios técnicos y/o
académico y/o nivel de estudios | Universitarios aun no terminados de las carreras de Contabilidad,
Economia.
Cursos y/o estudios de No indispensable
especializacion
Requisitos para el puesto y/o No indispensable
cargo: minimo indispensable y
deseable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR
a) Realizar la busqueda de documentos sustentatorios de las diversas obras para el proceso de
liquidacion.
) Acopio de documentos por obra.
) Trabajo en gabinete para el llenado de las tarjetas de liquidaciones.
) Proceso de pre liquidacion de la parte financiera.
) Otras funciones que le asigne el jefe de area.

O O 0O o

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio | Municipalidad Provincial de Calca
Duracién del contrato Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion
\ Remuneracion mensual S/ 1,500.00 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi
X como toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-095

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria

Técnico |l - Se requiere la contratacion de un (1) Asistente de Relaciones
Publicas.

Dependencia, unidad organica
y/o area solicitante

Oficina de Relaciones Publicas e Imagen Institucional

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

- Experiencia laboral en el cargo o similares.

Competencia

a. Empatia

b. Dinamico

c. Trabajo en equipo
d. Tolerante

e. Trabajo bajo presion

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Técnico Titulado o Bachiller Universitario de la Carrera de Ciencias de la
Comunicacion, Colegiado y Habilitado.

Cursos y/o estudios de
especializacion

No indispensable

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

Manejo del idioma quechua.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

a) Elaboracion de publicidad de actividades a desarrollar por |a entidad.

b) Conduccién de eventos ceremoniales y protocolares.

c) Acompafiamiento a las actividades que realice la entidad.

d) Visita a centros poblados, distritos y otros para el registro de informacién que requiera la oficina.
e) Otras funciones que el asigne el jefe de &rea.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracion del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracion mensual

$/ 1,500.00 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccidn aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-096

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria

video.

Dependencia, unidad orgénica
y/o area solicitante

Oficina de Relaciones Publicas e Imagen Institucional

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia - Experiencia laboral especifica minima de tres (3) meses en el cargo o
similares.
Competencia a. Empatia
b. Dinamico
c. Trabajo en equipo
d. Tolerante
e. Trabajo bajo presion

Formaciéon académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Estudios secundarios concluidos

Cursos y/o estudios de
especializacion

- Especializacion en edicion de fotografia y video
- Cursos, talleres u otros en edicion de fotografia y video.

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y

/da§eahle

- Conocimientos en Motion Graphics en after effects nivel avanzado.
- Conocimientos basicos como ilustrador y Photoshop.

- Conocimientos en adobe audition.

- Manejo de camaras y grabacion de videos.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

a) Registro fotogréfico de las actividades protocolares y ceremoniales que se desarrollen.
b) Edicion de videos, notas y noticias producidas por la oficina de relaciones publicas.

¢) Creacion y Produccion de fotografias y/o logos municipales.

d) Otras funciones asignadas por el jefe de 4rea.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracién del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracion mensual

S/ 1,300.00 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador

Auxiliar | - Se requiere la contratacion de un (1) Editor de fotografia y




e #74

o

CODIGO DE PLAZA: MPC-097

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria

Profesional |l la contratacion de un (1) Asistente

Administrativo |

- Se requiere

Dependencia, unidad organica
y/o area solicitante

Unidad de Tesoreria

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

- Experiencia laboral minima de dos (2) afios en el cargo o laborales
similares en el sector publico.

Competencia

a. Empatia

b. Dinamico

c. Trabajo en equipo
d. Tolerante

e. Trabajo bajo presion

Formacién académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Titulo profesional con habilidad y colegiatura vigente de las carreras de
Contabilidad, Administracion o carreras afines.

Cursos y/o estudios de
especializacion

- Capacitacion actualizada y especializada en Sistemas SIAF Y Gestion
Publica.

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

- Ofimética: Intermedio

- Excel: Intermedio

- SIAF: Basico

- Conocimientos sobre normativa de Tesoreria.

_CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

a)
b)
c)
d)
e

Formular, emitir los comprobantes de pago de Ordenes de Compra mediante CCl y/o cheques.
Formular, emitir los comprobantes de pago de Ordenes de Servicios mediante CCl y/o cheques.
Llevar el control, registro de Libro Bancos.

Revisar los documentos fuentes que sustente el gasto

Preparar las conciliaciones bancarias de las cuentas corrientes, e informar sobre la disponibilidad
de fondos en Caja y Bancos.

f)  Formular, fiscalizar, emitir los comprobantes de pago de Viaticos y encargos Internos y otros.
Elaborar la fase girado de la Planilla de Dieta de Regidores.

Realizar el tramite documentario de los comprobantes de pago girados.

i) Proyectary ejecutar el flujo de caja-funcionamiento.

j) _ Otros que le asigne el Jefe de la Oficina de Tesoreria.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracién del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucidn

Remuneracién mensual

S/ 3,000.00 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-098

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria

Profesional Il - Se requiere la contratacion de un (1) Asistente
Administrativo Il

Dependencia, unidad organica
y/o area solicitante

Unidad de Tesoreria

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

La Unidad de Recursos Humanos y la Comisién encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

- Experiencia laboral minima de dos (2) afios en el cargo o laborales
similares en el sector publico.

Competencia

a. Empatia

b. Dinamico

c. Trabajo en equipo
d. Tolerante

e. Trabajo bajo presion

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Titulo profesional con habilidad y colegiatura vigente de las carreras de
Contabilidad, Administracion o carreras afines.

Cursos y/o estudios de
especializacion

- Capacitacién actualizada y especializada en Sistemas SIAF Y Gestion
Publica.

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
eseable

- Ofimatica: Intermedio

- Excel: Intermedio

- SIAF: Basico

- Conocimientos sobre normativa de Tesoreria.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

a) Coordinar y supervisar las actividades de control de ingresos.
b) Coordinar y ejecutar el

bancarias.
¢) Conciliar

los ingresos con la Unidad de Contabilidad, Presupuesto y otras Unidades Orgénicas
correspondientes de la Municipalidad
d) Apoyo en la formular, emitir los comprobantes de pago, CCl y cheques

reporte diario de los ingresos Municipales y depdsitos en cuentas

N

e)

los documentos fuente que sustente los ingresos
f)  Efectuar arqueos de caja y valores
g)

Formular los recibos de ingresos captados y su registro correspondiente en el SIAF, y su custodia de

Apoyo en la elaboracién del girado de la planilla de haberes del personal nombrado, permanentes,
CAS, Planilla de regidores, y Obras

Coordinar y Formular el pago de las detracciones

Otros que le asigne el Jefe de la Oficina de Tesoreria.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracién del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucién

Remuneraciéon mensual

S/ 3,000.00 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-099

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria

Técnico | - Se requiere la contratacion de un (1) Cajero 11

Dependencia, unidad organica
y/o area solicitante

Unidad de Tesoreria

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

- Experiencia laboral minima de un (1) ano en el cargo o laborales
similares en el sector publico.

Competencia

a. Empatia

b. Dinamico

c. Trabajo en equipo
d. Tolerante

e. Trabajo bajo presion

Formaciéon académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Técnico Titulado y/o Bachiller de las carreras de Contabilidad,
Administracion, Sistemas o carreras afines.

Cursos y/o estudios de
especializacion

- Capacitacion actualizada y especializada en Sistemas SIAF Y Gestion
Publica.

Requisitos para el puesto y/o
cafgo: minimo indispensable y
eseable

- Ofimatica: Intermedio

- Excel: Intermedio

- SIAF: Basico

- Conocimientos sobre normativa de Tesoreria.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

a) Seleccionar, coordinar y archivar documentos valorados.
b) Realizar el proceso de “Pagado” previa a la verificacion de documentos y elaboracion de

comprobantes de pago.

¢) Revision en el sistema SIAF el registro de los Vidticos y Encargos Internos vy la documentacion

correspondiente

d) Llevar registros ordenado de comprobantes de pago.

e} Otras que determine el Jefe de la Unidad de Tesoreria.

f)  Manejo de Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF) fase girado.
g) Otros que le asigne el Jefe de la Oficina de Tesoreria.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracion del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneraciéon mensual

S/ 2,000.00 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador




cODIGO DE PLAZA: MPC-100

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria

Técnico Il - Se requiere la contratacion de un (1) Secretaria de Oficina

Dependencia, unidad organica
y/o érea solicitante

Unidad de Logistica y Servicios Auxiliares.

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

- Experiencia laboral minima de un (1) afio en el cargo o laborales
similares en el sector publico o privado.

Competencia

a. Empatia

b. Dindmico

¢. Trabajo en equipo
d. Tolerante

e. Trato Cordial

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Egresado Técnico, Egresado Universitario con estudios técnicos y/o
Universitarios aun no terminados de carreras relacionadas al puesto.

Cursos y/o estudios de
especializacion

- No Indispensable

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

- No indispensable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

a) Recepcion de requerimientos y documentos que ingresan a la oficina.

b) Administracion de documentos para acervo documentario de la oficina.

c) Distribucion de documentos dentro de la oficina.

d) Distribucion de documentos en las diferentes oficinas de la municipalidad provincial de calca.

e) Atencion al usuario.

f)  Otras funciones que le asigne el jefe de area.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacidn del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracion del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracion mensual

S/ 1,500.00 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-101

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria

Técnico | - Se requiere la contratacion de un (1) Cotizador

Dependencia, unidad orgénica
y/o drea solicitante

Unidad de Logistica y Servicios Auxiliares.

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacién

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia - Experiencia laboral minima de tres (3) afios en el sector publico o

privado.

- Experiencia laboral de un (1) afio en el cargo o labores similares.

Competencia a. Empatia

b. Dindamico

c. Trabajo en equipo

d. Tolerante

e. Trato Cordial

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Técnico Titulado y/o Bachiller Universitario

Cursos y/o estudios de
especializacion

- Ley de Contrataciones con el estado

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

- Ofimatica basica.
- Conocimiento en programas de abastecimiento.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

a) Registrar y verificar que las solicitudes de cotizacion estén debidamente firmadas y autorizadas por
las areas dependencias correspondientes.

b) Tener actualizado el cuadro de proveedores.

c) Realizar las cotizaciones de bienes y servicios de acuerdo al cuadro de necesidades.

d) Archivar los documentos sustentatorios de las adjudicaciones realizadas.

requerimientos
especificaciones técnicas de materiales e insumos solicitados para la ejecucién de obras.

f) Tener actualizado los precios referenciales de mercado.

g) Participar en procesos de concertacion y participacion a efectos de apoyar en la formulacién y
programacion de los planes y presupuesto participativo.

h) Otros que le asigne el jefe de drea.

e) Verificar que los

solicitados cumplan con indicar las caracteristicas vy

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracion del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneraciéon mensual

S/ 2,000.00 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-102

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria

Técnico | - Se requiere la contratacion de un (1) Responsable de Cuadro
Comparativo.

Dependencia, unidad organica
y/o area solicitante

Unidad de Logistica y Servicios Auxiliares.

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

de contratacion

PERFIL DE PUESTO

Experiencia - Experiencia laboral minima de tres (3) afios en el sector publico o
privado.
- Experiencia laboral de un (1) afio en el cargo o labores similares.
Competencia a. Empatia
b. Dindamico

c. Trabajo en equipo
d. Tolerante
e. Trato Cordial

Formacién académica, grado Técnico Titulado y/o Bachiller Universitario de las carreras de
académico y/o nivel de estudios | Contabilidad, Economia, Administracion o carreras afines.

Cursos y/o estudios de - Ley de Contrataciones con el estado
/especlallzaclén - SIAF
- SIGA

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

-~ Conocimiento sobre la normatividad Publica.
- Indispensable: contar con certificacion OSCE vigente.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

a) Formular y revisar los cuadros comparativos de cotizaciones.

b) Organizar y gestionar el acervo documentario de la unidad de logistica, para su archivo, custodia y
conservacion, tanto en fisico como digital de los cuadros comparativos de procedimiento de
seleccion.

c) Coordinar con las dreas usuarias para la correcta y eficiencia contratacion de bienes y servicios.

d) Registrar en la plataforma electrénica las diferentes etapas.

e) Operar el sistema electronico de contrataciones del estado — SEACE para el registro y difusion de los
procedimientos de seleccion realizados por la municipalidad provincial de calca y otros relacionados
a los supuestos excluidos del ambito de la norma.

f)  Manejar el software de abastecimiento/logistica.

\ g) Efectuar todas las adquisiciones de bienes y servicios para la municipalidad dentro del marco
establecido por las disposiciones legales vigentes dentro del cuadro comparativo.
/ h) Otras funciones que le asigne el jefe de area.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacién del servicio | Municipalidad Provincial de Calca
Duracién del contrato Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

S/ 2,000.00 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador

Remuneracidon mensual

=



CODIGO DE PLAZA: MPC-103

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria

Profesional Il - Se requiere la contratacion de un (1) Responsable de la
Emision de Ordenes de Servicios

Dependencia, unidad organica
y/o area solicitante

Unidad de Logistica y Servicios Auxiliares.

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacién

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia - Experiencia laboral mayor a de tres (3) afios en el sector publico o
privado.
- Experiencia laboral de un (1) afio en el cargo o labores similares.
Competencia a. Empatia

b. Dinamico

c. Trabajo en equipo
d. Tolerante

e. Trato Cordial

Formacién académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Titulo Profesional con habilidad y colegiatura vigente de las carreras de
Contabilidad, Administracion, Economia y carreras afines.

ursos y/o estudios de
especializacion

- Diplomado y/o especializacion en la ley de contrataciones del estado

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

- Indispensable: contar con certificaciéon OSCE vigente.
- Ofimatica

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

a) Realizar compromiso anual y mensual en el médulo del SIAF —SP

b) Realizar control previo documentario

c) Emitir ordenes de servicios

d) Realizar coordinaciones con las dreas usuarias, entre otras
inmediato de la unidad de logistica y servicios auxiliares.

e) Otras funciones que le asigne el jefe de area,

funciones asignadas por el jefe

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracién del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracién mensual

S/ 3,000.00 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-104

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria

Profesional Il - Se requiere la contratacion de un (1) Responsable de la
Emisién de Ordenes de Compra

Dependencia, unidad organica
y/o drea solicitante

Unidad de Logistica y Servicios Auxiliares.

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

- Experiencia laboral de tres (3) afios en el sector publico o privado.
- Experiencia laboral de un (1) afio en el cargo o labores similares.

Competencia

a. Empatia

b. Dinamico

c. Trabajo en equipo
d. Tolerante

e. Trato Cordial

Formacién académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Titulo Profesional con habilidad y colegiatura vigente de las carreras de
Contabilidad, Administracion, Economia y carreras afines.

Cursos y/o estudios de
especializacién

- Diplomado y/o especializacion en la ley de contrataciones del estado

Requisitos para el puesto y/o
argo: minimo indispensable y

deseable

= Indispensable: contar con certificacion OSCE vigente.
- Ofimatica

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

a) Realizar compromiso anual y mensual en el médulo del SIAF =SP

b) Realizar control previo documentario

c) Emitir ordenes de compras

d) Realizar coordinaciones con las areas usuarias, entre otras
inmediato de la unidad de logistica y servicios auxiliares.

e) Otras funciones que le asigne el jefe de érea.

funciones asignadas por el jefe

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracién del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracion mensual

S/ 3,000.00 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-105

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria

contrataciones del estado — SEACE Y Peru Compras.

Dependencia, unidad organica
y/o area solicitante

Unidad de Logistica y Servicios Auxiliares.

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia - Experiencia laboral de tres (3) afios en el sector publico o privado.
- Experiencia laboral de un (1) afio en el cargo o labores similares.
Competencia a. Empatia
b. Dinamico
c. Trabajo en equipo
d. Tolerante

e. Trato Cordial

Formacién académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Titulo Profesional con habilidad y colegiatura vigente de las carreras de
Contabilidad, Administracion, Economia y carreras afines.

Cursgs y/o estudios de
especializacion

- Diplomado y/o especializacion en la ley de contrataciones del estado
- Diplomado y/o especializacion en el SEACE
- Curso o especializacion en Perti Compras

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

- Indispensable: contar con certificacion OSCE vigente.
- Ofimatica

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

a) Ejecutar las acciones de bienes y servicios mediante el catalogo electronico (PERU COMPRAS)

b) Solicitar disponibilidad presupuestal para la contratacién de bienes y servicios mediante el catalogo
electronico — PERU COMPRAS.

¢) Coordinar con las dreas usuarias para la correcta y eficiencia contratacién de bienes y.servicios a
través del catalogo electrénico — PERU COMPRAS.

d) Registrar en la plataforma electrénica las diferentes etapas.

e) Inclusiones al PAC

f)  Registro y publicacién de procedimientos de seleccién (desde actos preparatorios hasta la firma del

contrato).

g) Proyectar bases, informes y formatos.
h) Otras funciones que sean encomendadas por el jefe de la unidad de logistica

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracion del contrato

Tres meses desde |a firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneraciéon mensual

S/ 3,000.00 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccién aplicable al trabajador

Profesional Il - Se requiere la contratacion de un (1) Especialista en

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo




CODIGO DE PLAZA: MPC-106

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria

Técnico Il - Se requiere la contratacion de un (1) Asistente de Estudio de
Mercado

Dependencia, unidad organica
y/o drea solicitante

Unidad de Logistica y Servicios Auxiliares.

Dependencia orgénica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

- Experiencia laboral de un (1) afio en el sector publico o privado.

Competencia

a. Empatia

b. Dinamico

c. Trabajo en equipo
d. Tolerante

e. Trato Cordial

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Egresado Tecnico, Egresado Universitario o con estudios Técnicos y/o
estudios Universitarios relacionada al puesto.

Cursos y/o estudios de
especializacién

- Noindispensable

}équisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

- No indispensable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

a) Revisar los requerimientos.

b) Mantener el acervo documentario ordenado, clasificado y actualizado.
c) Control y verificacion de expedientes del area.

d) Otras funciones que le asigne el jefe de 4rea.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracidn del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneraciéon mensual

5/ 1,500.00 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-107

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria

Técnico | - Se requiere la contratacion de un (1) Asistente de Cuadros
Comparativos.

Dependencia, unidad organica
y/o area solicitante

Unidad de Logistica y Servicios Auxiliares.

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

- Experiencia laboral de un (1) afio en el sector publico o privado.

Competencia

a. Empatia

b. Dinamico

c. Trabajo en equipo
d. Tolerante

e. Trato Cordial

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Técnico Titulado y/o Bachiller Universitario de las carreras relacionadas al
puesto.

Cursos y/o estudios de
especializacién

- Noindispensable

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

- Ofimatica.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

a) Revisién de la documentacién, requisitos y demds documentos que sean necesarios para los
procedimientos de seleccion iguales o menores a 8 UITs segun directiva interna.

b) Elaboracion de cuadro comparativo, realizando la revision y corroboracién de la veracidad de los
documentos necesarios para la elaboracion del cuadro comparativo.

c) Elaboracion de informes, estudios de mercados y otros documentos que se requieren durante las
actuaciones preparatorias y en las diversas etapas de los procedimientos de seleccion y

contrataciones iguales o menores a ocho UITs para proporcionar un adecuado desarrollo del
proceso de seleccion de proveedores.
d) Otras funciones que le asigne el jefe de drea.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracién del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a I3
necesidad de la institucién

Remuneracion mensual

S/ 2,000.00 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-108

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria

Profesional Il - Se requiere la contratacion de un (1) Asesor Legal.

Dependencia, unidad organica
y/o area solicitante

Unidad de Logistica y Servicios Auxiliares.

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

- Experiencia laboral de tres (3) afios en el sector publico o privado.
- Experiencia Laboral Minima de un (1) afio en el cargo o labores afines.

Competencia

a. Empatia

b. Dinamico

c. Trabajo en equipo
d. Tolerante

e. Trato Cordial

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Titulo Profesional con habilidad y Colegiatura de la carrera de Derecho o
carreras afines.

Cursos y/o estudios de
especializacion

- Diplomado y/o especializacion en la ley de contrataciones del estado
- Diplomado y/o especializacion en el SEACE
- Diplomado y/o especializacion en el SIAF

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

- Certificacion OSCE
- Ofimatica.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

a) Elaboracion del contrato para el perfeccionamiento de los procesos de seleccion.

b) Asesoria en la parte legal de la unidad de logistica y servicios auxiliares.

¢) Revisar la documentacion para opiniones legal de la oficina.

d) Revisar el procedimiento de las adquisiciones, cotizacién, cuadro comparativo, orden de compra
y/o servicio, para su elaboracién del contrato.

e) Otras funciones que le asigne el jefe de érea.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracién del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracion mensual

S/ 3,000.00 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccidn aplicable al trabajador




cODIGO DE PLAZA: MPC-109

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria

Técnico | - Se requiere la contratacion de un (1) Especialista de la Division
de Almacén Central

Dependencia, unidad organica
y/o érea solicitante

Unidad de Logistica y Servicios Auxiliares — Almacén Central

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

- Experiencia laboral de tres (3) afios en el sector ptblico o privado.
- Experiencia Laboral Minima de un (1) afio en el cargo o labores afines.

Competencia

a. Empatia

b. Dinamico

c. Trabajo en equipo
d. Tolerante

e. Trato Cordial

Formacién académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Técnico Titulado y/o Bachiller Universitario de las carreras afines al puesto.

Cursos y/o estudios de
especializacién

- Diplomado y/o especializacion en la ley de contrataciones del estado
- Diplomado y/o especializacion en el SEACE
- Diplomado y/o especializacion en el SIAF

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

— Ser ciudadano en ejercicio y estar pleno goce de sus derechos civiles.
= Contar con habilidades de relacién interpersonal.
= No tener ninguna otra incompatibilidad sefialada por la ley.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

a) Responsable de ingreso y salidas de bienes segtin orden de compra.
b) Planifica y establece acciones para la mejora de la productividad.
¢) Responsable de la emision trimestral de los reportes del movimiento de almacén consumos estan

dentro de lo proyectado y coordinar con su personal a cargo y delegar funciones de acuerdo a la
necesidad para su mejor desempeno.

d) Otras funciones que le asigne el jefe de érea.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracién del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracién mensual

S/ 2,000.00 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccidn aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-110

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria

Técnico Il - Se requiere la contratacion de un (1) Asistente Administrativo |

Dependencia, unidad organica
y/o drea solicitante

Unidad de Logistica y Servicios Auxiliares — Almacén Central

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

- Experiencia laboral de un (1) afio en el sector publico o privado.

- Experiencia Laboral Minima de seis (6) meses en el cargo o labores
afines.

Competencia

a. Empatia

b. Dinamico

c. Trabajo en equipo
d. Tolerante

e. Trato Cordial

Formacién académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Egresado Teécnico, Egresado Universitario con estudios técnicos y/o
universitarios

Cursos y/o estudios de
especializacién

- Noindispensable

Requisitos para el puesto y/o
rgo: minimo indispensable y
deseable

= Ser ciudadano en ejercicio y estar pleno goce de sus derechos civiles.
= Contar con habilidades de relacién interpersonal.
— No tener ninguna otra incompatibilidad sefalada por la ley.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

a) Responsable de realizar PECOSAS Y NEAS

b) Planifica y establece acciones para la mejora de la productividad.
c) Responsable de recepcidn y entrega de documentos

Otras funciones que le asigne el jefe de area.

d)

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracion del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracién mensual

S/ 1,500.00 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-111

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria

Tecnico Il - Se requiere la contratacion de un (1) Asistente Administrativo ||

Dependencia, unidad organica
y/o area solicitante

Unidad de Logistica y Servicios Auxiliares — Almaceén Central

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CA

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

- Experiencia laboral de un (1) afio en el sector publico o privado.
- Experiencia Laboral Minima de seis (6) meses en el cargo o labores

afines.
Competencia a. Empatia
b. Dindmico

c. Trabajo en equipo
d. Tolerante
e. Trato Cordial

Formacién académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Egresado Tecnico, Egresado Universitario con estudios técnicos y/o
universitarios

Cursos y/o estudios de
especializacion

- No indispensable

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

- Ser ciudadano en ejercicio y estar pleno goce de sus derechos civiles.
- Contar con habilidades de relacion interpersonal.
= No tener ninguna otra incompatibilidad sefialada por la ley.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

a) Responsable de realizar la recepcion y entrega de bienes bajo PECOSAS.
b) Planifica y establece acciones para la mejora de la productividad.

c) Responsable de recepcion y entrega de documentos

d) Otras funciones que le asigne el jefe de area.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracién del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracion mensual

$/ 1,500.00 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-112

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria

Auxiliar | - Se requiere la contratacion de un (1) Responsable de
Combustible.

Dependencia, unidad organica
y/o drea solicitante

Unidad de Logistica y Servicios Auxiliares — Almacén Central

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacién

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia - Experiencia laboral de dos (2) afios en el sector publico o privado.
- Experiencia Laboral Minima de un (1) afio en el cargo o labores afines.
Competencia a. Empatia
b. Dinamico
c. Trabajo en equipo
d. Tolerante

e. Trato Cordial

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Estudios Secundarios Concluidos

Cursos y/o estudios de
especializacién

- No indispensable

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

- Ser ciudadano en ejercicio y estar pleno goce de sus derechos civiles.
- Contar con habilidades de relacién interpersonal.
- No tener ninguna otra incompatibilidad sefialada por la ley.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

a) Responsable de optimizar el consumo de combustible de las unidades de la municipalidad

provincial de Calca.

Planifica y establece acciones para la mejora de la productividad.

¢) Responsable de la emision mensual de los reportes de consumo de combustible, por unidad, por
operador y por anexo; indicando si los consumos estan dentro de lo proyectado.

Otras que se le asigne el jefe inmediato.

Otras funciones que le asigne el jefe de area.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracién del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracién mensual

S/ 1,300.00 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccidn aplicable al trabajador

- o




CODIGO DE PLAZA: MPC-113

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria

Tecnico Il - Se requiere la contratacion de un (1) Auxiliar de Patrimonio

Dependencia, unidad orgénica
y/o area solicitante

Unidad de Logistica y Servicios Auxiliares — Division de Patrimonio y
Margesi de bienes.

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

- Experiencia laboral de un (1) afio en el sector publico o privado.

Competencia

a. Empatia

b. Dinamico

¢. Trabajo en equipo
d. Tolerante

e. Trato Cordial

Formacién académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Egresado Técnico, egresado universitario o con estudios técnicos y/o
universitarios de las carreras de Contabilidad, Economia, Administracion o
carreras afines.

K:ursos y/o estudios de
especializacion

- No indispensable

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

- ofimatica

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

a)
b)

d)

Manejo de almacenes de bienes muebles y de equipo de obras.
Manejo del sistema de control patrimonial.

c) Apoyo en la entrega, recepcién de bienes muebles de las oficinas.
Otras funciones que le asigne el jefe de &rea.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracidn del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneraciéon mensual

S/ 1,500.00 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccidn aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-114

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria

Técnico | - Se requiere la contratacion de un (1) Técnico Administrativo

Dependencia, unidad orgénica
y/o drea solicitante

Oficina General de Administracion

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

- Experiencia laboral de un (1) afio en el sector publico o privado.

- Experiencia especifica minima de seis (6) meses en el cargo o labores
similares.

Competencia

a. Empatia

b. Dinamico

c. Trabajo en equipo
d. Tolerante

e. Trato Cordial

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Técnico Titulado y/o bachiller universitario de las carreras de
Administracion, Contabilidad, Economia o carreras afines.

Cursos y/o estudios de
especializacion

- Noindispensable

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

- Ofimatica basico

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

a) Organizar y coordinar las audiencias, reuniones.

b) Preparar |la agenda con la documentacion respectiva.

c) Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la documentacion clasificada de la oficina.

d) Revisar y preparar la documentacion de la Oficina.

e) Redaccion de documentos.

f)  Coordinary custodiar los bienes y recursos de la oficina y coordinar la distribucién de las mismas.
g) Otras que le asigne el jefe de érea.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracién del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracion mensual

S/ 2,000.00 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-115

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria

Profesional | - Se requiere la contratacion de un (1) Liquidador Técnico

Dependencia, unidad organica
y/o drea solicitante

Oficina de Supervision y Liquidaciones

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

- Experiencia laboral mayor a tres (3) afios en el sector publico o privado.

- Experiencia especifica minima de un (1) afio en el cargo o labores
similares.

Competencia

a. Empatia

b. Dindmico

c. Trabajo en equipo
d. Tolerante

e. Trato Cordial

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Titulo profesional con habilidad y colegiatura de las carreras relacionadas
al puesto.

Cursos y/o estudios de
especializacién

- Diplomados, especializacion u otros relacionados al puesto.

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

- Ofimatica intermedio

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

a) Revisar, evaluar e informar sobre el estado del informe final y/o Pre Liquidacion Técnica de acuerdo
a la directiva y/o normas vigentes.

b) Formular de 02 a més liquidaciones Técnicas mensuales de las Obras ejecutadas de la Municipalidad
Provincial de Calca con las directivas y/o normas vigentes.

c) Determinar el costo final de las obras liquidadas durante el mes y realizar la comparacion entre el
expediente técnico y lo ejecutado financieramente.

d) Revisary visar el informe de Liquidacion presentada para su aprobacion mediante acto resolutivo.

e) Otras funciones que le asigne el jefe de area.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracién del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracion mensual

S/ 4,000.00 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-116

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria

Profesional Il - Se requiere la contratacion de un (1) Asistente Técnico

Dependencia, unidad orgdnica
y/o area solicitante

Oficina de Supervision y Liquidaciones

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia - Experiencia laboral de tres (3) afios en el Sector Publico.
- Experiencia especifica de un (1) afio en el cargo o labores similares.
Competencia a. Empatia

b. Dinamico

¢. Trabajo en equipo
d. Tolerante

e. Trato Cordial

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Titulo profesional con habilidad y colegiatura de la carrera de Ingenieria,
Arquitectura o carreras afines.

Cursos y/o estudios de
especializacién

- Auto Cad, S-10, MS Proyect y otros

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
/éaeseable

- Manejo de paquetes informaticos

- No tener antecedentes penales ni policiales.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

a)
b)
c)
d)

Revision de valorizaciones de obra

Verificacion de Liquidacién de obra

Inspeccion de obras, control de personal obrero y maquinaria.
Otras funciones que le asigne el jefe de rea.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracién del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracion mensual

S/ 3,000.00 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccién aplicable al trabajador

La Unidad de Recursos Humanos y la Comisién encargada de llevar a cabo




CODIGO DE PLAZA: MPC-117

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria

Técnico II- Se requiere |a contratacion de un (1) Asistente Administrativo |

Dependencia, unidad organica
y/o area solicitante

Oficina de Supervision y Liquidaciones

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

- Experiencia laboral de un (1) afio en el Sector Publico.
- Experiencia especifica de tres (3) meses en el cargo o labores similares.

Competencia

a. Empatia

b. Dinamico

c. Trabajo en equipo
d. Tolerante

e. Trato Cordial

Formacién académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Egresado Técnico, Egresado Universitario o con estudios técnicos o
estudios universitarios.

Cursos y/o estudios de
especializacién

- No indispensable

equisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

- Ofimatica

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

a) Redaccion de documentos internos y externos de la oficina.

Administracion de agenda de la oficina

c) Seguimiento de documentos, recepcién de expedientes que ingresan a la oficina
d) Registrar documentacion que ingresa a lo oficina

e) Otra funciones que el asigne el jefe de area.

b)

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracién del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucién

Remuneracion mensual

S/ 1,500.00 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccién aplicable al trabajador




p

CODIGO DE PLAZA: MPC-118

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria

Técnico - Se requiere la contratacion de un (1) Asistente Administrativo

Dependencia, unidad organica
y/o area solicitante

Oficina de |z Gestion de Riesgo de Desastres de Defensa Civil.

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacién

La Unidad de Recursos Humanos y la Comisién encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia - Experiencia laboral de un (1) afio en el Sector Publico.
- Experiencia especifica de tres (3) meses en el cargo o labores similares.
Competencia a. Empatia
b. Dinamico

c. Trabajo en equipo
d. Tolerante
e. Trato Cordial

Formacién académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Egresado Tecnico, Egresado Universitario o con estudios técnicos o
estudios universitarios.

Cursos y/o estudios de
especializacion

- Noindispensable

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
eseable

- Ofimatica

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

a) Asistencia en inspecciones técnicas de escenarios en riesgo.

b) Asistencia en organizacion de seminarios, talleres, paneles, cursos, simulacros y simulaciones.
c) Almacenamiento de documentos en los archivadores.

d) Elaboracién de documentos, informes, expedientes

e) Apoyo en la administracion de ayuda humanitaria en caso de emergencia.

f) _Otra funciones que el asigne el jefe de area.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracidn del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracion mensual

S/ 1,500.00 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador




CODIGO DE PLAZA: MPC-119

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria

Técnico |- Se requiere la contratacion de un (1) Asistente técnico

Dependencia, unidad organica
y/o drea solicitante

Oficina de la Gestion de Riesgo de Desastres de Defensa Civil.

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacién

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

- Experiencia laboral de un (1) afio en el Sector Publico.
- Experiencia especifica de tres (3) meses en el cargo o labores similares.

Competencia

a. Empatia

b. Dindmico

c. Trabajo en equipo
d. Tolerante

e. Trato Cordial

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Egresado Técnico, Egresado Universitario o con estudios técnicos o
estudios universitarios de la carrera de Ingenieria.

Cursos y/o estudios de
especializacion

- Capacitacion en gestion de riesgos de desastres y/o similares.

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

- Ofimatica

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

a) Asistencia para certificaciones de seguridad a locales publicos, privados y eventos

b) Asistencia en inspecciones técnicas de escenarios en riesgo.

¢) Asistencia en organizacion de seminarios, talleres, paneles, cursos y otros

d) Registro de informacion en el sistema Nacional de Informacién para la prevencién y atencion de

desastres SINPAD.

e) Otra funciones que el asigne el jefe de area.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracién del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneraciéon mensual

S/ 2,000.00 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador




%

CODIGO DE PLAZA: MPC-120

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria

Técnico |- Se requiere la contratacion de un (1) Asistente técnico de campo

Dependencia, unidad organica
y/o érea solicitante

Oficina de la Gestion de Riesgo de Desastres de Defensa Civil.

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia - Experiencia laboral de un (1) afio en el Sector Publico.
- Experiencia especifica de tres (3) meses en el cargo o labores similares.
Competencia f. Empatia
g. Dinamico
h. Trabajo en equipo
i. Tolerante

j.  Trato Cordial

Formacién académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Egresado Técnico, Egresado Universitario o con estudios técnicos o
estudios universitarios de la carrera de Ingenieria.

Cursos y/o estudios de
especializacion

— Capacitacion en gestion de riesgos de desastres y/o similares.

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

- Ofimatica

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

/'PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

f)  Asistencia para certificaciones de seguridad a locales publicos, privados y eventos.

g) Asistencia en inspecciones técnicas de escenarios en riesgo.

h) Asistencia en Organizacion de seminarios, talleres, paneles, cursos, simulacros y simulaciones.
i)  Remitir documentos a entidades.

j)  Verificar y constatar escenarios de emergencias.

k) Otra funciones que el asigne el jefe de area.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracion del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracion mensual

S/ 2,000.00 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccidn aplicable al trabajador

=,




CODIGO DE PLAZA: MPC-121

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria

Profesional Il - Se requiere la contratacion de un (1) Especialista de
Adquisiciones

Dependencia, unidad orgénica
y/o drea solicitante

Unidad de Logistica y Servicios Auxiliares.

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de llevar a cabo
el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia

- Experiencia laboral de tres (3) afos en el sector publico o privado.
- Experiencia laboral de un (1) afio en el cargo o labores similares.

Competencia

a. Empatia

b. Dinamico

c. Trabajo en equipo
d. Tolerante

e. Trato Cordial

Formacién académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Titulo Profesional con habilidad y colegiatura vigente de las carreras de
Contabilidad, Administracion, Economia y carreras afines.

Cursos y/o estudios de

especializacion

- Diplomado y/o especializacion en la ley de contrataciones del estado
- Diplomado y/o especializacion en el SEACE
- Diplomado y/o especializacion en el SIAF

}équisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y
deseable

- Indispensable: contar con certificacion OSCE vigente.
- Ofimatica

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

a) Revisar los requerimientos.

b) Revisar el procedimiento de cotizaciones, cuadro comparativo, orden de compra y/o servicio.
c) Revisarla documentacion que se adjunta para generar la orden de compra y/o servicio.

d) Revisar el registro SIAF para las érdenes de compra y servicio.

e) Otras funciones que sean encomendadas por el jefe de la unidad de logistica

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Calca

Duracion del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la
necesidad de la institucion

Remuneracién mensual

S/ 3,000.00 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador




