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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUARANGO ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS 7
CODIGO PLAZA N° 003.01.00.6
DENOMINACION DEL PUESTO: (1) Secretaria I |

1) UNIDAD ORGANICASOLICITANTE: ALCALDIA
2) PERFIL DEL PUESTO

DETALLE

REQUISITOS
Experiencia

Experiencia minima seis (06) meses en labores afines al cargo
e Responsabilidad, adaptabilidad —flexibilidad.
Competencias e Comunicacién y proactividad, manejo de Relaciones Personales.

» Organizacién y Trabajo en equipo.

Formacion académica grado
académico y/o nivel de estudios  [Titulo de Secretaria Ejecutiva otorgado por un INSTE o estudios universitarios.

Cursos y/o estudios de o No requerido

especializacion

Conocimiento para el puesto

y/o cargo minimo o Conocimiento del Sistema Operativo Windows (Word y Excel, etc.)

indispensable y deseable

FUNCIONES

o
/,

J/Recibir, revisar, clasificar, numerar, fichar, foliar los expedientes y firmar los cargos de recepcién, asf como hacer firmar
o0s cargos de entrega de los mismos;
4. Redactar los documentos de Alcaldia para la firma del Sr. Alcalde;

. Administrar, organizar y mantener actuahzado el archivo correlativo y clasificado de disposiciones legales como:
40 rdenanzas Decretos, Reglamentos Directivas; asi como expedlentes rutinarios y demds documentos;

4 CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Distrital de Huarango
il 4 }2 uracion del contrato Inicio: 20 DE JULIO del 2022
s E Termino: 30 de SETIEMBRE del 2022
S/1400 (mil cuatrocientos y00/100soles)mensuales, los

,O;/Remuneracién mensual
cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como |

toda deduccion aplicable al contrato bajo esta modalidad. ;

CONVOCATORIA Decreto Legislativo N°1057 (CAS) N°002-2022/MDH




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUARANGO ANEXON°02: PERFILDE PUESTOS
CODIGO PLAZA N° 003.02.00.6

DENOMINACION DEL PUESTO: (1) Secretaria |

1) UNIDAD ORGANICASOLICITANTE: GERENCIA MUNICIPAL
2) PERFIL DEL PUESTO

DETALLE
REQUISITOS
Experiencia Experiencia minima de seis (06) meses en labores secretariales.
e Responsabilidad, adaptabilidad —flexibilidad.
Competencias e Comunicacién y proactividad, manejo de Relaciones Personales.

e Organizacién y Trabajo en equipo.

Formacién académica grado
académico y/o nivel de estudios  [Titulo de Secretaria Ejecutiva otorgado por un INSTE o estudios universitarios.

Cursos y/o estudios de ¢ Norequerido

especializacion

Conocimiento para el puesto

y/o cargo minimo e Conocimiento del Sistema Operativo Windows (Word y Excel, etc.)

indispensabley deseable

3) FUNCIONES

1. Recepcionar, clasificar, registrar y distribuir la documentacion que ingresa a la Gerencia Municipal.

2. Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y preparar la agenda con la documentacion respectiva
\de la Gerencia Municipal.

5. Orienta al pablico recibiéndolos y atendiéndolos en asuntos relacionados con la Gerencia Municipal.
6. Recibir solicitudes de audiencias o citas y preparar la agenda respectiva de la Gerencia Municipal.
7. Coordinar reuniones de trabajo institucional con funcionarios y empleados de las Unidades Organicas de la

DAD
§9>v° %" Viunicipalidad.
5 IR FJ. Verificar que las unidades orgénicas responsables hayan cumplido con emitir el informe solicitado por la Gerencia
2 unicipal.

1. Formular los documentos a las diferentes unidades organicas para la implementacion de las observaciones de las
Acciones de control;

12. Llevar a cabo el inventario con la documentacién correspondiente de los procesos de seleccion de competencia
municipal.

13. Coordinar el pedido, la distribucién y uso racional de los materiales de escritorio e informatica de la Gerencia
Municipal.

. Otras funciones que se le asigne el Gerente Municipal.

,’E‘*—a CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

508 ~
EJgﬂ’gar de prestacion del servicio Municipalidad Distrital de Huarango ]
Duracion del contrato Inicio: 20 de JULIO del 2022
Termino: 30 de SETIEMBRE del 2022
Remuneracion mensual S/1400 (mil cuatrocientos y 00/100soles) mensuales, los

cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como
todadeduccion aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA Decreto Legislativo N°1057 (CAS) N°002-2022/MDH




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUARANGO

ANEXON° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N°003.06.00.6

DENOMINACION DEL PUESTO: (1) Asistente Administrativo |
1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

2) PERFIL DEL PUESTO

i REQUISITOS DETALLE
Experiencia Experiencia laboral en cargos afines a la especialidad de planificacion,
seis (06) meses.
Competencias e Capacidad de organizacion y planificacion, Analisis, Orientacidna resultados,

Liderazgoy trabajoenequipo, Cooperaci6n, Responsabilidad, Vocacién de
servicio y honestidad.

| Formacién académica grado académico y/o
| nivel de estudios

Titulo profesional técnico y/o bachiller en Administracion de Empresas,
Contabilidad, Economia.

! Cursos y/o estudios de especializaciéon

e  No requerido

| Conocimiento para el puesto y/o cargo
| minimo indispensableydeseable

e Conocimiento del Sistema Operativo Windows (Word y Excel)

3)FUNCIONES

1. Elaborar los diferentes planes de desarrollo distrital, concertados, en concordancia con los lineamientos de los
planes de desarrollo provincial, regional y nacional, asi como los lineamientos de politica de la Municipalidad.
Formular y proponer a la Gerencia Municipal, normas y directivas de caracter interno para la correcta elaboracion y

participantes.

evaluacion de los planes y programas Municipales.
2.Monitorear la formulacién y evaluar la ejecucion del Presupuesto Participativo Municipal en coordinacion con las
correspondientes unidades operativas de la Municipalidad y los organismos pertinentes del Sector Piiblico y agentes

3.Proponer permanentemente aquellas actividades de promocién municipal que redunden en beneficio directo y
eficaz de la poblacién, presentando la programacion y proyeccion presupuestal para su ejecucion.
4. Coordinar con Tesoreria aquellas actividades relacionadas con la programacion de la ejecucion presupuestaria del
gasto, asi como mantener informacion actualizada sobre los saldos presupuestales.
\ 5. Elaborar a través del sistema SIAF el calendario mensual y trimestral de gastos e ingresos, realizar las afectaciones
presupuestales del gasto y el calendario mensual, y sus ampliaciones, debiendo formular semestralmente el informe
de ejecucion presupuestal para su remision al Concejo Municipal.
6. Controlar la ejecucion del presupuesto en cada una de las actividades y proyectos, asi como los saldos de los
mismos informando con respecto a las modificaciones presupuestales a ejecutar.
7.Formular y conducir el proceso de gestion empresarial de conformidad con los dispositivos legales vigentes.
8.Conducir la ejecucién de las Normas Generales del Sistema de Racionalizacion y velar por el cumplimiento de las
normas del Procedimiento Administrativo General.

9. Promover la cooperacion técnica internacional para el desarrollo del Distrito, en coordinacion con los organismos

de nivel nacional competentes.
10. Producir informacion estadistica para fines de gestion, administracion, toma de decisiones e ilustracion

vecinal, formulando indicadores estadisticos de la gestion municipal.

funcional.

11 Efectuar las consultas necesarias a la Direccién Nacional de Presupuesto Publico, sobre asuntos de su competencia

12. Participar en la evaluacién trimestral de ejecucion del presupuesto institucional.
13. Otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

h e O
~2227 ). CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Distrital de Huarango

Duracion del contrato

Inicio: 20 de JULIO del 2022
Termino: 30 de SETIEMBRE del 2022

Remuneraciéon mensual

S/1600(mil seiscientos y00/100soles) mensuales, loscuales
incluyenlosimpuestosy afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA Decreto Legislativo N°1057 (CAS) N°002-2022/MDH




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUARANGO ANEXON°02: PERFILDE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 003.07.01.5
DENOMINACION DEL PUESTO: Asistente Administrativo I

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: SUBGERENCIA DE SECRETARIA GENERAL
2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Experiencia = No se requiere experiencia para el cargo
Competencias e  Organizaciéndelainformacién, Planificacién, Cooperacién,
administracién Responsabilidad, Vocacion de servicio y
honestidad.
Formacion académica grado académico |* Estudios superiores en un ISTE, en la especialidad de administracion
y/o nivel de estudios contabilidad, computacién e informatica, secretariado ejecutivo y/c
afines
Cursos y/o estudios de especializacion | « No requerido
Conocimiento para el puesto y/o e Conocimiento del Sistema Operativo Windows (Word y Excel)
cargo minimo indispensabley
deseable
F UNCIONES
rindar el apoyo técnico y administrativo en la Sub Gerencia de Secretaria General en asuntos de
ompetencia;

oordinar con las diferentes unidades organicas de la municipalidad sobre la informacién requerida
7 .
Wd Subgerencia;

zhublica requerida por los administrados, dentro del tiempo correspondiente; 6. Tener ordenado la

7. Trascribir las actas de concejo correspondientes y notificar los acuerdos a las unidades competentes
para su cumplimiento.

Municipalidad Distrital de Huarango

\%ﬁ/’“ﬁ Duracion del contrato Inicio: 20 DE JULIO del 2022
Termino: 30 de SETIEMBRE del 2022

Remuneracion mensual S/1600(mil seiscientos y 00/100soles) mensuales, los
cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como

todadeduccién aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA Decreto Legislativo N°1057 (CAS) N°002-2022/MDH




* MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUARANGO ANEXO N°02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N°003.06.00.6
DENOMINACION DEL PUESTO: (1) Asistente DEMUNA |
2) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: (DEMUNA)
3) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Experiencia Experiencia minima de un (01) afio en actividades afines al cargo
Competencias e trabajoenequipo, Cooperacion, Responsabilidad, Vocacién de servicioy
honestidad.

Formacién académica grado académico y/o  |Bachiller en Derecho, psicologia y/o carrera técnica en administracién
nivel de estudios Secundaria Completa

| Cursos y/o estudios de especializacién e No requerido

[ iow T . . e

|‘ Conocimiento para el puesto y/o cargo e Conocimiento del Sistema Operativo Windows (Word y Excel)
minimo indispensabley deseable

J)FUNCIONES

1. Gestionar los recursos logisticos que requiere el 4rea para una 6ptima operatividad;
\ 2. Brindar informacion y orientacién detallada a las familias que acudan a la DEMUNA, acorde a

4. Atender y apoyar en las acciones judiciales legales a favor de las familias que requieran este
SErvicio,

5. Emitir bajo responsabilidad los informes técnicos y documentos de gestién de los sistemas
Nadministrativos del 4rea de la DEMUNA;

6. Otras funciones afines que le asigne el especialista de la DEMUNA.

4). CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Distrital de Huarango

Duracién del contrato Inicio: 20 DE JULIO del 2022
Termino: 30 de SETIEMBRE del 2022

Remuneracion mensual S/1600(mil seiscientos y00/100soles)mensuales, loscuales
incluyen losimpuestosy afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccién

OV»‘DAD %;\ aplicable al contrato bajo esta modalidad.
& ? eumaa
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* MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUARANGO ANEXON°02: PERFIL DE PUESTOS

_ CODIGO PLAZA N° 003.08.03.5
DENOMINACION DEL PUESTO: (1) Especialista Administrativo |

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: SUB GERENCIA DE TESORERIA
2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Experiencia Experiencia Laboral en Gestion Publica superior a un (01)
afio
Competencias e Organizacionde lainformacion, Planificacion,

Cooperacidn, administracion Responsabilidad, Vocacion
de servicio y honestidad.

Grado académico de Bachiller Universitario en Contabilidad,
Administracién o egresado de Instituto Superior Tecnolégico

en Contabilidad.

Cursos y/o estudios de especializacion| ¢ No requerido
onocimiento para el puesto y/o e Conocimientoymanejodeprogramasdeofimaticaanivel

Formacién académica grado académico
y/o nivel de estudios

argo minimo indispensable y niamado
deseable e Conocimiento del Sistema Operativo Windows (Word y
Excel)

l. Mantener y cautelar el archivo de los documentos, expedientes y valores a su cargo;

2. Entregar y pagar cheques de proveedores de bienes y servicios de las diferentes fuentes de financiamiento,
debidamente sustentado de acuerdo a normas del Sistema y de la SUNAT,;

3. Levantar inventario y controlar el archivo de comprobantes de pago originales por fuentes de
financiamiento con su debida documentacion sustentatoria y remitirlos al Archivo Central en forma
semestral;

4. Apoyar en el pago de planillas de sueldos y salarios al personal de la Municipalidad;

5. Verificar que la documentacién sustentatoria de los comprobantes de pago emitidos cumpla los requisitos

normados por los érganos rectores de los Sistemas Administrativos;

6. Efectuar los pagos aprobados, proveedores, contratistas y otros de acuerdo a la disponibilidad financiera;
7. Custodiar los cheques en cartera y controlar su vencimiento de acuerdo a la Ley de Titulos Valores y
Normas del Sistema de Tesoreria, emitiendo reportes de cheques en cartera;

. Registrar, custodiar y controlar el vencimiento de garantias otorgadas a favor de la Institucidn;

. Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion que llega o se genera en la Oficina, asi
- /como realizar el control y seguimiento, elaborando los informes respectivos;

0. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo a sus competencias.

4.CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Municipalidad Distrital de Huarango

Inicio: 20 DE JULIO del 2022

Termino: 30 de SETIEMBRE del 2022

S/1600 ( mil seiscientos y 00/100soles) mensuales, los
cuales incluyen losimpuestos y afiliaciones de Ley, asi como

toda deduccion aplicable al contrato bajo esta modalidad.

Lugar de prestacion del servicio
Duracion del contrato

Remuneracion mensual

CONVOCATORIA Decreto Legislativo N°1057 (CAS) N°002-2022/MDH



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUARANGO ANEXON°02: PERFILDE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 003.08.00.5
DENOMINACION DEL PUESTO: (1) Especialista Administrativo I

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia Experiencia minima de un (01) afio en cargos similares en
instituciones publicas y/o privadas.

Responsabilidad, Adaptabilidad — flexibilidad, Comunicacion,

Competencias
Organizacion, Proactividady Trabajo en equipo

Formacién académica grado académico| Formacion universitaria y/o técnica en administracion;

y/o nivel de estudios.

i

Cursos y/o estudios de especializacion | No requerido

Conocimiento para el puesto y/o cargo Conocimiento del Sistema Operativo Windows (Word y Excel)
minimo indispensabley deseable Conocimiento y manejo de programas de ofimética a nivel inermedio
(Declaracién Jurada).

3) FUNCIONES
1. Revisar y preparar la documentacion para la firma del Gerente;
<z : D 2. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones del Gerente;
vyBe "% \3. Tomar dictado y/o anotaciones en reuniones de trabajo, para su oportuna atencion;
'Y ZJ4. Gestionar todas las llamadas, correos electronicos, correspondencia y faxes tanto entrantes como

5/ salientes:

5. Redactar, archivar y revisar documentos, tales como recibos, reportes, memos, hojas de célculos
y otros documentos administrativos de la gerencia;

6. Archivar y organizar documentos, tanto fisicos como digitales, incluyendo correos electrénicos,
recibos, reportes y otros documentos administrativos;

7. Brindar asistencia registrando informacién y realizando el mantenimiento de la informacién

sistematizada de la gerencia;
8. Coordinar con las diferentes Subgerencias la oportuna agilizacién de los documentos para la

buena marcha institucional;
9. Solicitar y acordar la reparacion y mantenimiento de los equipos de la Gerencia, para una 6ptima

\'\DP‘.D o))
‘s SN

/";Ez )
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HUNANOS o
<4R4)CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Distrital de Huarango

operatividad;

Inicio: 20 DE JULIO del 2022
Termino: 30 de SETIEMBRE del 2022
S/1600(mil seiscientos y00/100soles) mensuales, los

cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como
toda deduccidn aplicable al contrato bajo esta modalidad.

Duracion del contrato

Remuneracion mensual

CONVOCATORIA Decreto Legislativo N°1057 (CAS) N°002-2022/MDH
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" MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUARANGO ANEXON°02: PERFILDE PUESTOS
CODIGO PLAZA 003.07.01.5

DENOMINACION DEL PUESTO: (1) TECNICO
ADMINISTRATIVO EN ARCHIVO I

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL
2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia Experiencia Laboral en Gestiéon Publica superior o igual a seis (06)
meses

Competencias Responsabilidad, Adaptabilidad — flexibilidad, Comunicacion,
} Organizacion, Proactividady Trabajo en equipo
F Estudios superiores Técnicos en ciencias sociales, administracion

g nivel de estudios y/o afines
Haber concluido su Educacion secundaria y/o haber llevado cursos

en administracion Publica o Gestion Municipal.

Cursos y/o estudios de especializacion | No requerido

nocimiento para el puesto y/o cargo Conocimiento del Sistema Operativo Windows (Word y Excel)

AWM . . .
imo indispensable y deseable Conocimiento y manejo de programas de ofimética a nivel infermedio
(Declaracién Jurada).

FUNCIONES

/A 3)
N\l . Administrar los procesos relativos al Sistema Institucional de Archivo de acuerdo a la normatividad

jgente;

por ente rector del Sistema Nacional de Archivos;
4. Aplicar los procesos técnicos de archivo en el ambito de su competencia;

S v
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2' }}UMANOS '

9. Clasificar los documentos y mantener actualizado de acuerdo a los lineamientos que emite el Archivo

General de la Nacion;
10. Solicitar por conducto regular a las unidades organicas de la Municipalidad, la transferencia de los

documentos para el archivo central;
11. Otras funciones que en materia de su competencia le asigne la Sub Unidad de Tramite Documentario.

4). CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Distrital de Huarango
Duracién del contrato Inicio: 20 DE JULIO del 2022
Termino: 30 de SETIEMBRE del 2022

S/1500(mil quinientos y 00/100soles) mensuales,los
cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como
todadeduccion aplicable al contrato bajo esta modalidad.

Remuneracion mensual

CONVOCATORIA Decreto Legislativo N°1057 (CAS) N°002-2022/MDH




* MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUARANGO ANEXON®02: PERFIL DE PUESTOS ;,

CODIGO PLAZA N° 003.09.01.6
DENOMINACION DEL PUESTO: Secretaria |

1)  UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Especialista Administrativo II- jefe de maquinaria
2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Experiencia Experiencia minima de seis (06) meses en labores secretariales.
Competencias Capacidad de organizacion y planificacion, Andlisis, Orientacion a

resultados, Liderazgo y trabajo en equipo, Cooperacidn,

Responsabilidad, Vocacion de servicio y honestidad.

Titulo o egresada de Secretaria Ejecutiva, Contabilidad, Administracior
otorgado por un INSTE o estudios universitarios;

Formacion académica grado académico y/o
nivel de estudios

Cursos y/o estudios de especializacion No requerido
Conocimiento para el puesto y/o cargo Con Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente

| minimo indispensabley deseable

3) FUNCIONES

1. Recepcionar, clasificar, registrar y distribuir la documentacion que ingresa a la Subgerencia de Obras y

aquinaria;
rganizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y preparar la agenda con la documentacion
ectiva del Subgerente;

evisar y preparar la documentacidn pertinente para la firma del Subgerente;

5. Orientar al publico recibiéndolos y atendiéndolos en asuntos relacionados con el despacho de la

ubgerencia;
ecibir solicitudes de audiencias o citas y preparar la agenda respectiva del Subgerente;

levar la agenda del Subgerente de Obras y Maquinaria, recordando su cumplimiento a las fechas y horas

#stablecidas;
8. Coordinar el pedido, la distribucion y uso racional de los materiales de escritorio e informatica de la

Subgerencia;

Gerencia;
11. Otras funciones que se le asigne acorde a sus competencias.

4)CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

N

L ugar de prestacion del servicio Municipalidad Distrital de Huarango
% Puracién del contrato [nicio: 20 DE JULIO del 2022
/ Termino: 30 de SETIEMBRE del 2022
S/1400( Mil cuatrocientos y 00/100soles) mensuales, los
cuales incluyen los impuestosy afiliaciones de Ley, asi como

toda deduccion aplicable al contrato bajo esta modalidad.

Remuneracion mensual

CONVOCATORIA Decreto Legislativo N°1057 (CAS) N°002-2022/MDH
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUARANGO | ANEXON’ 02: PERFIL DEPUESTOS
CODIGO PLAZA 003.09.02.6

DENOMINACION DEL PUESTO: (1) Asistente Administrativo | de la sub Unidad de Supervision y Liguidacion
1. UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: SUB GERENCIA DE OBRAS Y MAQUINARIA

2. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Experiencia Experiencia minima de seis (06) meses en la Administracién
Publica o Privada.
Competencias o Organizacidnde lainformacién, Planificacién,
Cooperacién, administracién, Responsabilidad, Vocacién

de servicio y honestidad.

Formacién académica grado académico
y/o nivel de estudios

‘C‘lfl'SOS y/o estudios de especializacion e Norequerido ]
{onocimiento parael puesto y/o cargo Conocimiento del Sistema Operativo Windows (Word y Excel)

mlinimo indispensable y deseable

NCIONES

. Participar en la elaboracion del Plan de Trabajo de la Jefatura de la seccion de inspeccién y liquidacién de obra;

2. Proponer nuevas técnicas de ejecucion y mantenimiento de las diferentes obras en ejecucion;

A Emitir informes rpensuales, liquidaciones y las valorizaciones de obras de acuerdo a las normas y dispositivos
e icos y legales vigentes;

Verificar el cumplimiento de los términos establecidos en los convenios y/o contratos suscritos por la

funicipalidad, en lo que respecta a la ejecucion de obras;

5. Elaborar informes de valorizaciones peri6dicas, calendarios de avance de obras, Informes técnicos, deductivos

adicionales de obras, ampliaciones de plazo, y actas de recepcion de obras;

Bachiller en Ingenieria Civil, Arquitectura, y/o afines

[
g
%ﬁeo Y -\"A

S e .

puedan generarse en el avance de ejecucion de las obras;

9. Mantener un archivo documentario fisico y base de datos, de las obras ejecutadas y liquidadas
ependientemente de su modalidad de ejecucion;

& WB‘% 2 . ;s
lifg‘ suﬂfi%%g;i iLas demds que le sean asignadas acorde a sus competencias
¢ 03 & /CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
Quarsnes

Lugar de prestaciéon | Municipalidad Distrital de Huarango
del servicio

Duracion del Inicio: 20 DE JULIO del 2022

contrato Termino: 30 DE SETIEMBRE DEL 2022

Remuneracion S/1600 (Mil seiscientos 00/100soles) mensuales, los cuales incluyen los
mensual impuestosy afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al contrato

bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA Decreto Legislativo N°1057 (CAS) N°002-2022/MDH




i

- MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HAURANGO ANEXON°02: PERFIL DEPUESTOS
CODIGO PLAZA N° 003.07.01.5

DENOMINACION DEL PUESTO: (1) Jefe de Sub Unidad DE TRAMITE
DOCUMENTARIO.

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL
2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Experiencias afines al cargo no menos de seis (06) meses.

e Creatividad.

¢ Innovacion.

e Organizacién de Informacion.
o Planificacion.

Formacién académica grado académico Técnico, Bachiller y/o Titulo Profesional en Administracion,
Comunicacion o carreras afines.

Experiencia
Competencias

y/o nivel de estudios
Cursos y/o estudios de especializacion o Norequerido
Conocimiento para el puesto y/o cargo ° Conocimiento del Sistema Operativo Windows (Word 3

inimo indispensabley deseable Excel)

Distribuir la documentacién que sale de las diferentes oficinas municipales hacia diferentes
gdtituciones publicas y privadas;

Dirigir y coordinar las acciones del sistema de Tramite Documentario y correspondencia en general:
laborar los expedientes y/o documentos para el tramite correspondiente;
. Analizar el expediente en tramite los escritos o demds expedientes presentados anteriormente;
8. Brindar informacion sobre los diferentes tramites y procedimientos administrativos y sus requisitos

correspondientes;

m Verificar que todo documento que ingresa por mesa de partes, cumpla con los requisitos establecidos
1 yome el Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA;
A8} Encargarse de la distribucién de documentos internos de la Municipalidad, asi como su seguimiento

3 SUBGERERC!

W&) a una buena atencion al usuario;

W 1. Las demas funciones que le asigne el Subgerente de Secretaria General.
4). CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Distrital de Huarango [
Duracién del contrato [nicio: 20 DE JULIO del 2022
Termino: 30 de SETIEMBRE del 2022
S/1500(mil quinientos y 00'100soles)mensuales, loscuales
incluyen los impuestosy afiliaciones de Ley, asi como toda

deduccion aplicable al contrato bajo esta modalidad.

Remuneracion mensual

CONVOCATORIA Decreto Legislativo N°1057 (CAS) N°002-2022/MDH




- MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUARANGO ANEXON°02: PERFIL DE PUESTOS 7

CODIGO PLAZA 003.08.01.5
DENOMINACION DEL PUESTO: Especialista Administrativo I
1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia Laboral en el Sector Publico, superior o igual a seis (06) meses, en
labores afines al cargo.

e Serproactivoycon capacidad para lasolucién de problemas.

o Capacidad de trabajo bajo presion y en cualquier horario.

e Comunicacion yresponsabilidad.

e Trato amable ycordial.

» Planificacion y organizacion.

¢ Capacidad de analisis.
it académica grado académico y/o Carrera Técnica y/o Bachiller en contabilidad, Administracién o carreras afines.

nivel de estudios

Experiencia

Competencias

Cursos y/o estudios de especializacion e No requerido.
Conocimiento para el puesto y/o cargo e Conocimientoy manejo de programas de ofimética a nivel intermedio.
minimo indispensabley deseable e Conocimiento del Sistema Operativo Windows (Word y Excel)

e Conocimiento de T-registro, Plame Y AFP NET.

Formular las planillas de remuneraciones y de las liquidaciones de beneficios sociales de todo el personal
= de la Municipalidad;

2. Mantener organizado y actualizados los legajos del personal de la Municipalidad;
3. Verificar diariamente el registro de asistencia y permanencia del personal, remitiendo dichos reportes al
Gerente de Recursos Humanos;

4. Llevar el control diario de las papeletas de autorizacién de salida del personal por Comisién de Servicios,
descansos médicos, memorandum y otros documentos de competencia en temas de asistencia de personal,

debiendo registrarlas en el sistema que para tal efecto se ha implementado;

5. Elaborar las planillas de liquidacion de beneficios sociales del personal;

6. Elaborar y remitir la informacion correspondiente a las AFP y SUNAT sobre los aportes y retenciones,
«nensuales, efectuados a los trabajadores de la Municipalidad;

gq voBy % Procesar y distribuir las boletas de pago de los trabajadores y certificados de retencién sobre rentas de

S
Z sy E,Fﬁ% ‘3;% Rlinta categoria del personal;
\Z DEREC 05 . . . : -
g ‘VEUM 0\ 208/ Mantener actualizado el archivo de Planillas del personal activo y pensionista;
ARAY

9. Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion que llega o se genera en la Subgerencia,
asi como realizar el control y seguimiento, elaborando los informes respectivos;
4.CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
Lugar de prestacién del servicio Municipalidad Distrital de Huarango
Duracion del contrato Inicio: 20 DE JULIO del 2022
Termino: 30 de SETIEMBRE del 2022
S/1600(mil seiscientos y 00/100soles)mensuales, los

cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como
todadeduccioén aplicable al contrato bajo esta modalidad.

Remuneracion mensual

CONYOCATORIA Decreto Legislativo N°1057 (CAS) N°002-2022/MDH




90,

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HAURANGO ANEXON° 02: PERFIL DE PUESTOS
CODIGO PLAZA N° 003.08.06.6

DENOMINACION DEL PUESTO: (1) Secretaria I

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y SERVICIOS
GENERALES

2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Experiencia Experiencia minima de un (01) afio en labores secretariales.
Competencias o Creatividad.
e Innovacion.

¢ Organizacién de Informacién.
o Planificacion.

Formacién académica grado académico Egresada o titulo de Secretaria Ejecutiva, Contabilidad,
N'Hive] de estudios Administracion otorgado por un INSTE o estudios
B universitarios en la materia;

rRia GYrsos y/o estudios de especializacién » Norequerido
sfonocimiento para el puesto y/o cargo » Capacitacion certificada en sistema operativo Windows

o Conocimiento del Sistema Operativo Windows (Word y
Excel)

@\Recepcionar, clasificar, registrar y distribuir la documentacion que ingresa a la Subgerencia de Logistica y
wrvicios Generales:;
‘%,4 ,. Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y preparar la agenda con la documentacion
\GaNSC A espectiva del Subgerente;
3. Revisar y preparar la documentacién pertinente para el respectivo despacho del Subgerente;
4. Redactar y disponer la distribucion de los documentos, a las diferentes dreas competentes;
5. Orientar al pablico recibiéndolos y atendiéndolos en asuntos relacionados con el Despacho de la Subgerencia
e Logistica y Servicios Generales;
/ - 2 Coordinar reuniones de trabajo institucional con funcionarios y empleados de las Unidades Orgéanicas de la
seanec™ Phinicipalidad, para las coordinaciones pertinentes en la materia;
- Eﬁé’i? Coordinar el pedido, la distribucién y uso racional de los materiales y logistica de escritorio e informatica de
ARMSA] Subgerencia de Logistica y Servicios Generales:
8. Otras funciones que se le asigne el Subgerente de Logistica y Servicios Generales.

AD

4. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

m

SR ; - AT

(2 SU@NCIJF\ Ehgar de prestacion del servicio Municipalidad Distrital de Huarango

\z ﬁﬁqﬁi%ynﬁgs f,-{lraci()n del contrato Inicio: 20 DE JULIO del 2022

%ﬁ\ ; Termino: 30 de SETIEMBREdel 2022

Remuneracion mensual S/1400(mil cuatrocientos y00'100soles)mensuales, los

cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como
toda deduccion aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA Decreto Legislativo N°1057 (CAS) N°002-2022/MDH




ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS ?
CODIGO PLAZA N° 003.09.00.6
DENOMINACION DEL PUESTO: (1) Secretaria I

1. UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO
URBANO Y RURAL
2) PERFIL DEL PUESTO

* MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUARANGO

REQUISITOS DETALLE
Experiencia « Experiencia minima de seis (06) meses en labores
secretariales.
Competencias Responsabilidad, Adaptabilidad — flexibilidad, Comunicacién,

Organizacion, Proactividad y Trabajo en equipo
Egresada o titulo de Secretaria Ejecutiva, contabilidad,
Economia, Administracion otorgado por un INSTE o estudios
EgaL Ty universitarios;
Wﬂos y/o estudios de especializacién » Capacitacion especializada en administracion Publica o
Gestion Municipal
Conocimiento del Sistema Operativo Windows (Word y Excel)

acion académica grado académico
vel de estudios

Conocimiento para el puesto y/o cargo
minimo indispensable y deseable

FUNCIONES

gRecepcionar, clasificar, registrar y distribuir la documentacién que ingresa a la Gerencia - GIDUR;
Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y preparar la agenda con la documentacién

respectiva del Gerente - GIDUR;
3. Revisar y preparar la documentacion pertinente para la firma del Gerente;
4. Redactar y disponer la distribucion de los documentos, a las diferentes unidades orgénicas de la GIDUR y

otras dependencias de la municipalidad,
; V\m‘?*ricntar al pblico recibiéndolos y atendiéndolos en asuntos relacionados con la Gerencia de Infraestructura
8. ¥ Bsarrollo Urbano y Rural;
ﬁ t:é Hecibir solicitudes de audiencias o citas y preparar la agenda respectiva del Gerente;

G20' oordinar reuniones de trabajo institucional con funcionarios y empleados de las Unidades Organicas de la

1) e R s .
Y unicipalidad, en temas competentes de la gerencia;

8. Llevar la agenda del Gerente de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural, recordando su cumplimiento a

las fechas y horas establecidas;
9. Formular los documentos a las diferentes unidades organicas en temas de competencia de la Gerencia de

Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural;

d¢ la ejecucion de obras;
12. Llevar a cabo el inventario con la documentacion correspondiente de los procesos de selecciéon de

competencia municipal;
13. Coordinar el pedido, la distribucién y uso racional de los materiales de escritorio € informatica de la Gerencia;

14. Otras funciones que se le asigne el Gerente de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural.
4.CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Municipalidad Distrital de Huarango

Inicio: 20 DE JULIO del 2022

Termino: 30 de SETIEMBRE del 2022

S/1400 @il cuatrocientos y 00'100soles)mensuales, los

cuales incluyen losimpuestosy afiliaciones de Ley, asi como
todadeduccion aplicable al contrato bajo esta modalidad.

Lugar de prestacion del servicio
Duracion del contrato

Remuneracion mensual




) ANEXO N°02: PERFIL DE PUESTOS
CODIGO PLAZA N° 003.09.01.6

DENOMINACION DEL PUESTO: ASISTENTE EN TOPOGRAFIA 1
1)  UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO, ESTUDIOS Y

- MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUARANGO

PROYECTOS
2) PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE |
Experiencia Experiencia como minimo seis (06) meses en labores afines al cargo.
Competencias ®  Serproactivoyconcapacidad paralasoluciéndeproblemas. '

e  Capacidad de trabajo bajo presién y en cualquier horario.
e  Comunicacién yresponsabilidad.
e  Planificacion y organizacion.
e  Capacidad deanalisis.
Carrera Técnica en construccion civil y afines.

e  No requerido.

Conocimiento para el puesto y/o cargo e Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente.
minimoindispensable y deseable
3.FUNCIONES
 Asistir al topdgrafo en la realizacion de levantamientos y controles topogréficos en diferentes
gras en construccion y/o en la proyeccion o estudio de nuevas obras viales;

ealizar tareas de reparacion, mantenimiento o sustitucion de partes defectuosas de equipos de

Opografia;
3. Coordinar con su superior inmediato la programacion de las actividades del dia, a fin de asegurar

la correcta ejecucion de las mismas;
4. Apoyar en los trabajos encomendados por el Topdgrafo, para el cumplimiento de metas;
5. Apoyar en los alineamientos en la obra civil, realizar medidas segun protocolos y controlar los

untos base;
. Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad establecidos, acorde al marco

+/ legal pertinente;

7. Mantener en orden los equipos y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia;

8. Localizar puntos de operaciones apropiados para efectuar levantamientos topograficos.
‘;:\1’\515‘“3%\2. Apoyo en efectuar nivelaciones de terrenos y mediciones topograficas;

‘%ﬁ" . Velar por el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de topografia;

OCAL O
RANE

. Asistir directamente en las funciones y solicitudes que el topégrafo, le encomiende;
. Todas las demds funciones que le sean encomendadas por su superior inmediato
4. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del servicio Municipalidad Distrital de Huarango 7

Inicio: 20 DE JULIO del 2022

Termino: 30 de SETIEMBRE del 2022
S/1600(mil seiscientos y 00'100soles)mensuales, loscuales

incluyenlosimpuestosy afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

Duracion del contrato

Remuneracion mensual

CONVOCATORIA Decreto Legislativo N°1057 (CAS) N°002-2022/MDH




- MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUARANGO ANEXON*02: PERFIL DE PUESTOS J;L

CODIGO PLAZA 003.10.00.6
DENOMINACION DEL PUESTO: Secretaria |

1)  UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: GERENCIA DE PROMOCION SOCIAL Y DESARROLLO
ECONOMICO LOCAL

2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
eriencia Experiencia minima de seis (06) meses en labores
Y secretariales.
Eﬁ: 5 petencias e Organizacionde lainformacién, Planificacién,
A & Cooperacion, administracion Responsabilidad, Vocacion
e de servicio y honestidad.

/ Formacién académica grado académico  [Egresada o Titulo de Secretaria Ejecutiva, Contabilidad,
y/o nivel de estudios Economia otorgado por un INSTE o estudios universitarios;

Cursos y/o estudios de especializacion o No requerido

Conocimiento para el puesto y/o cargo e Conocimientoymanejodeprogramasdeofimaticaanivel

inimo indispensable y deseable ntmedo
e Conocimiento del Sistema Operativo Windows (Word y

Excel)

3) FUNCIONES
1. Recepcionar, clasificar, registrar y distribuir la documentacién que ingresa a la Gerencia:

2. Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y preparar la agenda con la
Jocumentacion respectiva del Gerente;
"3, Revisar y preparar la documentacion pertinente para la firma del Gerente;
%‘E%’“?o"u‘@ Redactar y disponer la distribucion de los documentos afines, a las diferentes unidades organicas
g la municipalidad,
Ze®8. Orientar al publico recibiéndolos y atendiéndolos en asuntos relacionados con la Gerencia;
6. Recibir solicitudes de audiencias o citas y preparar la agenda respectiva del Gerente:
7. Coordinar reuniones de trabajo institucional con funcionarios y empleados de las Unidades
Organicas de la Municipalidad, en temas competentes de la gerencia;
8. Llevar la agenda del Gerente, recordando su cumplimiento a las fechas y horas establecidas;
9. Formular los documentos a las diferentes unidades organicas en temas de competencia de la

erencia;
. Coordinar el pedido, la distribucién y uso racional de los materiales de escritorio e informatica de

Gerencia;
. Llevar a cabo el inventario con la documentacién correspondiente de los procesos de seleccion

% - -
NranS4de competencia municipal;
12. Coordinar el pedido, la distribucion y uso racional de los materiales de escritorio e informatica de

la Gerencia;
13. Otras funciones que se le asigne el Gerente de Promocién Social y Desarrollo Econémico Local.

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion | Municipalidad Distrital de Huarango

del servicio

Duracién del I[nicio: 20 DE JULIO del 2022

contrato Termino: 30 de SETIEMBRE del 2022

Remuneracion S/1400(mil cuatrocientos y 00/100soles) mensuales, loscuales incluyen
mensual losimpuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al

contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA Decreto Legislativo N°1057 (CAS) N°002-2022/MDH




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUARANGO

ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS ‘}
CODIGO PLAZA: 003.10.01.6

DENOMINACION DEL PUESTO: (1) Digitador | DE LA UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Programas Sociales y Bienestar

2) PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE ]
Experiencia Experiencia minima de seis (06) meses desempefiando |
funciones semejantes
Competencias Organizaci6n de lainformacién, Planificacion, Cooperacion,

administracion Responsabilidad, Vocacién de servicio y
honestidad.

Formacién académica grado académico y/o

), 1. de estudios

Estudios Técnicos culminados

‘Ciglos y/o estudios de especializacion

No requerido

‘ 2 lC Bppcimiento para el puesto y/o cargo

JRanp®Mimo indispensable y deseable

Conocimientoymanejodeprogramasde ofimaticaanivel iamedo

plicativo informatico proporcionado por la Unidad Central de Focalizacién (UCF)

2. Verificar que lo digitado sea integro y consistente.

3= Digitar la informacion contenida en la FSU, asi como en otros instrumentos de recojo de datos,

ediante el uso del aplicativo informatico proporcionado por la DOF y remitir la informacion
igitalizada, seguin los lineamientos establecidos por la DGFO.

Lo
0/ 4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

del servicio

Lugar de prestacion | Municipalidad Distrital de Huarango

_ Duracion del Inicio: 20 DE JULIO del 2022
ZimPAL Sineontrato Termino: 30 de SETIEMBRE del 2022
f g%@?;;w _*' emuneracion S/1400(mil cuatrocientos y 00/100soles)mensuales, los cuales incluyen los
2 ensual

esta modalidad.

impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al contrato bajo

CONVOCATORIA Decreto Legislativo N°1057 (CAS) N°002-2022/MDH




- MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUARANGO ANEXON’02: PERFIL DE PUESTOS J 5

CODIGO PLAZA: 003.10.01.6
DENOMINACION DEL PUESTO: (2) EMPADRONADOR I

I. - UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES Y BIENESTAR
2. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Experiencia Experiencia no requerida
Competencias buena comunicacién, organizacién, responsabilidad, rapido
aprendizaje.

Formacién académica grado académico  [Estudios Técnicos culminados y/o secundaria completa

a¥Q nivel de estudios
A\l . . . .- kS
2} sos y/o estudios de especializacion | No requerido
gfocimiento para el puesto y/o cargo Conocimiento y manejode pogamesde ofivéficaa nivel basico.

Aealizar el empadronam1ent0 en la modalidad de demanda o en la modalidad selectiva medzante la aplicacién
selectiva mediante la aplicacion de ficha socioeconémica Unica (FSU), en forma continua.

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

“BEdgar de prestacion Municipalidad Distrital de Huarango
”d,:g servicio

e yracmn del Inicio: 20 DE JULIO del 2022
Pontrato Termino: 30 de SETIEMBRE del 2022

Remuneracion S/1500 (mil qunenios y 00/100 soles)mensuales, loscuales incluyen los impuestos
mensual y afiliaciones de Ley, asf como toda deduccion aplicable al contrato bajo esta
modalidad.

CONVOCATORIA Decreto Legislativo N°1057 (CAS) N°002-2022/MDH




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUARANGO ANEXON°®02: PERFIL DE PUESTOS 3 7
CODIGO PLAZA 003.09.02.5

DENOMINACION DEL PUESTO: (1) TECNICO AMBIENTALISTA |

1. UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: SUB UNIDAD TECNICA DEL AGUA Y CONSERVACION
MUNICIPAL

2. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE ]
Experiencia Experiencia minima de un (01) afio en labores similares.
Competencias e Organizaciéonde lainformacion, Planificacion,
y . Cooperacion, administracion Responsabilidad, Vocacién
%\ de servicio y honestidad.
' Fgnacion académica grado académico Titulo profesional de Ingeniero Civil, colegiado y habilitado o
"’3/5 ivel de estudios grado de Bachiller en Ingenieria Civil.
\gAursos y/o estudios de especializacion | « No requerido
" Conocimiento para el puesto y/o cargo o Conocimientoymanejo deprogramas de ofimaticaanivel
| minimo indispensable y deseable nermado
CIONES

2. Velar por la adecuada prestacién de los servicios de saneamiento bésico a nivel distrital, ejerciendo
la funcion de supervision en forma permanente, ya sea en los sistemas ptiblicos y/o aquellos

wét. Bidministrar los servicios de saneamiento del distrito a través de los operadores especializados,
pgnizaciones comunales;

de saneamiento, reconocerlas y registrarlas;
=== 0. Brindar asistencia técnica y supervisar a las organizaciones comunales administradoras de
VS ve ooflqrvicios de saneamiento del distrito;
_ R? on ZjProgramar, dirigir y ejecutar campaifias de educacion sanitaria y cuidado del agua.
. Dgﬁfiﬁgﬁsfé Resolver en su instancia administrativa los reclamos de los usuarios de los servicios de
PsnincSAaneamiento;
9. Disponer las medidas correctivas que sean necesarias respecto al cumplimiento de las obligaciones
de las organizaciones comunales, como las JASS;
10. Evaluar en coordinacién con el Ministerio de Salud la calidad del agua que brindan los servicios
de saneamiento existentes en el distrito;

11. Otras que le asignen acorde a sus competencias

Lugar de prestacion | Municipalidad Distrital de Huarango
del servicio

Duracion del Inicio: 20 DE JULIO del 2022

contrato Termino: 30 de SETIEMBRE del 2022

Remuneracion S/1600 (mil seiscientos y 00/100soles)mensuales, los cuales incluyen los
mensual impuestosy afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al contrato

bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA Decreto Legislativo N°1057 (CAS) N°002-2022/MDH




+ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUARANGO

3)

ANEXON°02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA 003.09.02.6

DENOMINACION DEL PUESTO: (1) INGENIERO I-ASISTENTE de la sub Unidad de Supervision y Liquidacion
1. UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: SUB GERENCIA DE OBRAS Y MAQUINARIA

2. PERFIL DEL PUESTO

| REQUISITOS

DETALLE

Experiencia minima de seis (06) meses en la Administracion
Publica o Privada.

rdee6ri Gl petencias
Ao S

* Organizaciénde lainformacion, Planificacion,
Cooperacidn, administracion, Responsabilidad, Vocacién
de servicio y honestidad.

Formacion académica grado académico
A\Y/0 nivel de estudios

Bachiller en Ingenieria Civil, Arquitectura, y/o afines

‘-’ﬂursos y/o estudios de especializacion

o Norequerido

inimo indispensabley deseable

ﬁmocimiento para el puesto y/o cargo
i

Conocimiento del Sistema Operativo Windows (Word y Excel)

s@ycos y legales vigentes;

mitir informes mensuales, liquidaciones y las valorizaciones de obras de acuerdo a las normas y dispositivos

erificar el cumplimiento de los términos establecidos en los convenios y/o contratos suscritos por la
funicipalidad, en lo que respecta a la ejecucién de obras;

5. Elaborar informes de valorizaciones periddicas, calendarios de avance de obras, Informes técnicos, deductivos

y adicionales de obras, ampliaciones de plazo,

y actas de recepcion de obras;

F\La;\6 Participar en las elaboraciones de actas de entrega de terreno y de recepcion de obra.
? o}
[ oo %N\ Apoyar en el control y verificar la correcta ejecucion de obras segiin el expediente técnico y planos aprobados;

oordinar con los contratistas y organismos correspondientes, la alternativa de solucién a los problemas que
edan generarse en el avance de ejecucion de las obras;
9. Mantener un archivo documentario fisico y base de datos, de las obras ejecutadas y liquidadas

independientemente de su modalidad de ejecucion;
10. Las demds que le sean asignadas acorde a sus competencias
4. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

del servicio

Lugar de prestaciéon | Municipalidad Distrital de Huarango

Duracion del Inicio: 20 DE JULIO del 2022

contrato Termino: 30 DE SETIEMBRE DEL 2022

Remuneraciéon S/1600 (Mil seiscientos 00/100 soles) mensuales, los cuales incluyen los
mensual impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al contrato

bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA Decreto Legislativo N°1057 (CAS) N°002-2022/MDH



- MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUARANGO ) ANEXON° 02: PERFILDE PUESTOS 3 9/
CODIGO PLAZA 003.09.01.5
8 DENOMINACION DEL PUESTO: (1) Ingeniero |

I.UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO, ESTUDIOS Y PROYECTOS
2 . PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Experiencia Experiencia no menor o igual a un (1) afio en labores de apoyo
técnico en ingenieria.
Competencias Organizaciénde lainformacion, Planificacion, Cooperacion,
8 administraciéon Responsabilidad, Vocacion de servicio y
\ honestidad.
?s acion académica grado académico  Titulo profesional de Ingeniero Civil, Arquitectura, colegiado y
J./ nivel de estudios habilitado o grado de Bachiller en Ingenieria Civil o carreras
afines
T Cursos y/o estudios de especializaciéon | No requerido ]
Conocimiento para el puesto y/o cargo Conocimiento de programas informaticos basicos de f
%ﬂimo indispensabley deseable ingenieria y arquitectura (S10, AUTOCAD, etc.). }

1. Planifica, dirige y supervisa programas de estudios, investigaciones e inversiones de obras de ingenieria
civil;

Reahza calculos y/o disefios preliminares de estructuras, planos y especificaciones de obras y proyectos
6. Ejecuta la perforacion, de calicatas para estudios de suelo, tasaciones y otras acciones similares en areas o
..—..zonas de trabajo, llevando el registro de avance y la documentacion complementaria;

F&‘mE_ﬁ'ﬁ' bora proyectos de ingenieria para el desarrollo de infraestructura local
f{—"?ﬂ ﬁg§?‘€)" sesora en asuntos de su especialidad.
*3__‘:’;'_9 ZOtras funciones que le asigne acorde a sus competencias.

4) CONDICIONES ESENCIALES DELCONTRATO

Lugar de prestacion | Municipalidad Distrital de Huarango
del servicio

Duracion del [nicio: 20 DE JULIO del 2022

contrato Termino: 30 de SETIEMBRE del 2022

Remuneracion S/1600 (mil seiscientos y 00/100soles)mensuales, loscuales incluyen los
mensual impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al contrato

bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA Decreto Legislativo N°1057 (CAS) N°002-2022/MDH




