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PERFIT CARACTERISÍICAS DEt PUESTO Y CONDICIOÍ{E5 ESCENCIAI.ES DEt CONTRAfO

cóDrGo DE cofi¡vocAToRtA @t{Asoo1-2020-MDASA
ASISIENIE ADMINISIRATIVO. AI.CATDIA

oumvo DEt ruEsro
As¡5t¡r de forma exclusiva en las dlversas activ¡dades correspond¡entes al despacho de Al.eldle de la

Municipalidad Distrltalde Alto Selva Alegre.

II. PERFII DEI. PUEÍO

lll. PRI CIPAITS FUÍ{OONES A DESARROII.AR:
a) Eiecutar activ¡dades de rpoyo adm¡n¡strativo en ¿l Despacho
b) Ejecuter .ctividades de recepción, clas¡ñcación, registro, diáribuc¡ón y archivo de do.umentos técn¡cos
c) Ejecutar y veriñcar la actual¡z¿ción de registros, fi.h.s y documentos técnlcos en las ¿reas de sistemas

.dm¡n¡strativos
d) coord¡nar activ¡dadesadmin¡straüvas,
e) Eiecutar y coordinat .ctivid.des relacionad.s co¡ el ,eg¡stro, procesam¡ento, clas¡ficación, verifcac¡ón y

archivo del movim¡ento de docuírentos.
0 EiGCut r procesos técnicos sén.illos dc admin¡traciSn
g) Apoyar las acciones de comu¡icación, informaclln y relaciones públicas
h) Participar en las p.oSramac¡ón de adiv¡dades técnicos - admin¡trativas y en reun¡ones de trabejo
i) Verificar el cumplimiento de dispo§c¡ones y procedimientos,

.¡) Otros funciones que lc asigne elAlcalde.

CONDICIONES ESEITCIATES OET CONTRATO

Exp.ricncb Labo¡al
E¡periencia laboralmfnlma 06 meses en la admin¡strac¡ón
pública.

Compctenchs

Traba¡o a Prcs¡ón.

Facilidad de establecer comuñicació¡
Buen trato y soluc¡ón de conflictos de persoñ.|

P,edisposic¡ón de aístir en horarios y fechas no laborables
cuando s€ requi€ra.

fomaclón Académk , G..do
Académlco y/o Niecl dc Esh¡dlos

Egresada o Be.h¡ller en carreras afines alcargo.

Coroclmic.rb3 para el pu6to y/o
aa]l06

Conocim¡eñto en Ofimátic. {Word, Excel, Power Po¡nt)

Lutar dé Pr6taciórl delS?rvlcb Alcaldla
Dur¿ciin dclConbato Tres (03)Meses

Remuncr..ftt¡l Mcnsual
S/. 1, 2qr.m (Un m¡l dorclcntc y m/l00 SoLs) lncluyen los
montos y afil¡aciones de ley, así .omo toda deducción apllcable
al trabajador.

L

REqU6frOS DEÍATI.ES

coNDtctoNEs DETALI,$
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cóDrGo DE coNvocAToRtA @2-cagrcr-2020-fvtDASA
AUXITIAR ADMINIÍRATIVO - GERENCIA MUNICIPAT

OBJETIVO DET PUEÍO
Contar cor un mens¡rero para las d¡ferentes testiones y trám¡tes que realiza la Mun¡.¡palidad, en la Cludad
Arequipa

II. PERFIT DEL PUESTO

. PRIiIOPAIES TU CIONES A DEiARROI.UN:
a) Recepc¡ón de docuD€ntosde ¡mport.ñc¡a de las d¡furentes oficlnasy su distrlbuc¡ón a nivel local.
b) Comunkar y ent.etar en loBne oponuna cl ca.go de la respectiva not¡ficación a las á¡eas usuarias.
c) Proporc¡onar el recorrido de las áctiv¡d¡degque realiza €n fo,ma diari.
d) Otrasfunciones que le asiSne elGerente Mun¡c¡pel.

IV. CONDICIONES E§ENCIA¡.Es OEI. CONINATO

(

."t/-^"/
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Expérirncia taboral Expe.iencia laboral mln¡ma (06) mes.s en la

admin¡stración pública.

Competencbs
. Tr.bajo a Pres¡ón,

. Facil¡dad de establecer comunkaciói

. Conocercl D¡d.ito y la Ciudad.
Formación Ac¡démlc., Gredo
A6démico y/o NIYCI de E5h¡d¡.r6

Elud¡os de secundaria completa
Iicenc¡a de conducir motoc¡cleta

Conodmifibs p.r. cl pursto y/o
car¡o§

Conocim¡ento en Offmática (Word, Excel, Powe. Point)

Lugar dc Pr6tació¡ delServicio Geren.ia Munic¡pal
Duraciin dcl Contrato Tres (03) Mes€s

RemunelacÉn Mensual
S/. L (m.00 (Un mll y m/lq, Solcs) lncluyen los montos y
afiliaciones de ley, así coño toda dedtrcción aplicable al

trabajador.

REQU§ITOS DETAITES

I

tt/Cl

coNDtctoNEs DETAI.IES



cóor6o DE coNvocAToR¡A 003-casool-2020- rDAsA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO I - GERENCIA MUNICIPAT

OBJEnVO DET PUESTO
Brindar un serv¡c¡o de cal¡dad pará el meio. funcionam¡ento de la oficina

II. PERFIT DET PUESTO

t. PRII{CIPAT¡S R.,NOOÍ{E§ A DESARROUAR:
a) Recepclonar, reglst.ar, d¡str¡bu¡ry arch¡var documGnt¿c¡ón clasiñcada
b) Re\risar, preparar y ordcnar la documentación p.ra la firma de Gerenc¡a Mun¡c¡pal
c) Redectár documentor con c,iterios prop¡o5 de acuerdo con indicac¡ones generales y/o referenc¡as de

Gerencia Municipal
d) Brindar ¡nfomac¡ón soke trámites y exp€dlentes que sé emueñtran en la ofic¡ña
e) Otr.s funcioñes que le as¡gne el Gerente Municlpal

IV. CONDICIONES ESENCIATES DET CONTRATO

L

'"\ E¡pcrbncb LaboBl Erp"ri.ncia laboral mlnima (06) mes€s !n h
admln¡stracirn pública.

C.ompctqciss
. frabaro e Pres¡ón,
. Facil,dad de establecer comun¡cació¡
. Bueñ Trato y fac¡lidad de resolver trarn¡tes documentarios

Form.clón Académica, Gr.do
A.adémico y/o Nlvel d. E5h¡db6

Estudios técnicos o superiores en admin¡stración,
sec reta ria d o

Cursos y/o E§ü¡dbÉ d€ BpechllzacÉr Afines al cargo
Conodmlcnbs p.r¡ cl pu6toy/o
caf¡6

Conoc¡m¡entos y domihio de ¡nformát¡ca á ñivelusuario

Lutar dé Préstac¡ón dcl SeNldo Gerencia Mun¡ci¡pal
Dura.¡¡in del ConEato fres (03) Meses

RGmunrracim Mqrsual
S/. f, :ID.00 (Un mif tt¡clGoto6 y m/fq, 501G§, lncluven los
montor y añl¡ac¡ones de ley, asf como toda deducc¡ón apl¡cable
al trabajador.

REqU§rTO§ DETALtES

)
.,.¡

coNDrctoNEs DETAI.I,T§



cóDrco DE coNvOcAToRrA o4-cAs0or-2020-n DASA
DIRECÍOR DE SISTEMA ADMIf{ISIRATIVO I.SECRETARIA GENERAT

II. PERFIT DEI. PUEÍO

III. PRINCIPALES FUNCONES A DESARROLLAR

e) Pl.n¡ficar, elaborar, propone¡, ejecutar y cootrolar el Plan Op€rat¡vo lnd¡tuc¡onal de S¿rrétáda Gener.l,
d¡spoñ¡endo efi.az ycfic¡€ñtemente de los rccursos humenos, financierosy logísticos.

b) Convocar con la antic¡pac¡ón debida a los Reg¡dores para hs seiones ordinarias, extraordinarias y
solemneg del Conceio Munkipal, por disposición del Alcalde o de acr.rerdo a las disposic¡ones en la Ley

Orgánica de Municipal¡dades.
c) Coordinar y organi¡ar las Ses¡ones de concejo y cita, a los retidores a ses¡ones de Concei) confo.me al

ReBlamento lntefno de Concejo (RlC), asl como al Gerente Municipal y a los funcionaf¡os de acuerdo a lá

naluralez. deltema,
d) Preparar la atenda de las Se§ones de Conceio Munkipal antes de su convocator'ra.
e) flaborar y suscrib¡r ordenenzat acuerdos, resoluc¡ones y decretos de alc¡ldle y demás no.mas

mun¡c¡pales que sean competentes del Alcalde y del Concejo Mun¡cipal con estricta suieción a las

decis¡ones adoptadasy normas legales vitentes asfcomo disponer de su notiñcación y/o publicaciones.

f) OrBani¿ar y concur¡r a las Ses¡ones de Concejo Muñic¡p.|, dando fe de todos los hechos qu. se
pres€ntefl.

t) Supervisar h5 act¡vidades relacionad¿s con las ,ecepcÉn, clasiñcación, .e8¡lro, val¡dación, trámite,
d¡lr¡bución y a.chivo del aceNo documentario de la Municipalidad.

h) Disponer le publlcac¡ón en el D¡ario Oñc¡al, las ordenanzas, decretos y demás dirpoíc¡ones municipales
pert¡nenles.

i) Actuar como SG.Gtar¡o en las Sé9¡ones del ConceF Municlpal dando lectura a los documentos que

disponSa elseño.Akalde y tomar nota de los acu€rdos adoptados.

i) lmplement.r, coordinar y supervisar con las d¡s¡ntas unidades orgánicas el cumpl¡miento de la ent.ega
de la informec¡ón requerida conforme a la Ley de fransparenc¡a y Acceso a la lnformación Pública.

k) Registrar y trans.rib¡r los libros d€ act.s dr Sesiones de Concejo, a travésde medios ¡nformát¡cos, u otros
que aseturen su custod¡a, de conlormidad al Reglamento lnterno de Conceio y otras normas letales
vitenter

l) Tramitar y realizar el setuimie¡to de los ped¡dos fo.mulados por los retidor6 en las s€siones del
Co¡ccjo Munk¡paL conforme al Reghmmto lnterno del CoñceF Municipal cana¡¡záñdolas
adecuadamentey coord¡nando con las áreas corespondi€ntes las accionesde ¡terrción de los pedidos.

m) vela, por la conecta aplicac¡ón d€lfexto únko de Proced¡mientos Adrñ¡nistrat¡vos ([UPA) y el silema
de Archfuo Documentar¡o.

n) Prestar as¡3tencia y asesorfa técnkas el despacho de Alcaldfa, a los m¡embros del Concejo Munk¡pal y a
la Gerenc¡s Mun¡c¡p.lcuando lo requieran.

o) Supervirar las ac.iones del sitema de Trám¡te Docuñ€ntar¡o. asl como el mantenim¡ento, uso y
conservación y depuraci5n del acervo documentario de la Mun¡cipalidad.

p) Las demás atribuciones que corresponden conforme a Lqf y reipoñsabilidades que se deriven de
cumpl¡miento de sus func¡ones y las que sean asignadas por el Alcaldey/o Gerente Muñ¡cipel.

4.,

2

..§

REqUEffOS DETALLES

E¡perÉrcia t¡boral [¡p€r¡eric¡s laboralmlnlma (01) sño !n h ¡dm¡n¡stiación
prlblica.

Clmpltenc¡a§
Capacid.d pará trabaj.r en equipo, tener ¡.r¡ciativa eh las

lábores que realiz¿ y ser o¡denado
Demolrar d¡screción de la información que maneja

tormaclár Académka, Grado
A.adémlco y/o NiYGI dc Est¡d106

Univers¡trrio con thulo profes¡onalen Derecho o caneras
¡fines alcargo.

corocimi€obs Adicbralcs
Conocimientos a f¡nes á la ad¡v¡dad que des¿.rolla

Conoc¡mientos de ofimát¡ca y/o ¡nglés.

t. OUETIVO DEL PUESTO
Brindar un s€Nk¡o de cal¡dad par¡ el méjor funcbnamieñto de esta área, y a la vez servir de mejor manera a

los pobladores del d¡st.ito.

I
,/^¡(

a\l

/É1drat 0§{X

$?

)



IV. CONDIOONES ESENCIATES DEI COI¡TRATO

clA

/
I

z

;í',iñ¡¿

,R_^';
LOr¡t8Ct P¡tBtoua,

Lugar de Prestación del *rvicio Gerencia Municipal
Duración delContrato Tres (03) Meses

Remuneración Mensual
S/.2,515.m (D6 m[ qulnlcntc quhc€ y 0o/10o soh.)
lncluyon los montos y ¡ñliaciones de ley, así como toda
deducción aplicable al tr¿baiador.

coNolooNEs DETAI.LES



t.

cóDrGo DE coNvocAToRra @5-cagxrl-2020.{vtDAsA
ABOGADO - PROCURADURfA MUÍ{ICIPAT

OUETIVO DEt PUEÍO
Contar con un abogado paaa la Procur¿duría Mun¡c¡pal

II. PERFIL OEt PUEÍO

PRIÍ{OPAES FUNCIO ES A DESARROTT.AN:
.) Elaborac¡ón de contestaciones de demandas que lle8an a la ofic¡na,

b) Elaboraclón de Ap€lación de Sentencias

c) Rcd.cclón dG Docum.nto (lnformes, Canas y Oñcios).

d) Recepc¡ón de docurh€ñtos lntemosy Ext€rnos.

e) Dar trámite a la información requerida por el Pode.ludicl¿ly Fisc.lía y otros.

0 Reg¡stro de demandas en el MEF.

B) Acomp.ñar al Procurador. las audieñcia§.

h) A5¡stir aud¡encias pordelegacÉn del Pro.ur.dor
i) Redacc¡ón de todo t¡po de documentos Jud¡ci.les
j) Diligenc¡amlento de documentos intemosy externos.

k) Atención al Público.

l) Contestación de documentos a SUNAFIL, ¡NDECOPI, entr€ otras ent¡dades.
m) Otras func¡ones que as¡8ne el Procur¿dor

IV. CONDICIONES ESENCIAI.ES DET COf{IRATO

¡/vclA §i

ü.

;'

Experbncb l.bor.l Exper¡enc¡a laboral mín¡ma {01) año como Abogado.

Comp.tencb3
Capacidad para trabajar en equipo, tener in¡c¡ativa en las

laboresque realiza y ser orden¡do.
Demostrar disc¡eción de la ¡nformrc¡ón que m¿neja.

Fomaclóo A6démka, Grado
Académ¡co y/o Nlv.lde Estr¡dbs

Tltulo profos¡onel a nombre de la Nación de Abogado,
coleti.do y h.bil¡t¿do.

Cursos y/o Estod106 dr Bp.cblhacón Estud¡os de Especial¡dad.

Cooodml.0bs par. cl pucsto y/o
(artos

. Coñocim¡ento en Gesóñ h¡blica.

. Coñoclmlento en la Ley del ProcedlmÉnto Adminislrativo
General Ne 27¡144

. Conocimiento en Ofimátic.(Word, Exc.l, Power Point)

Lug.r d. Pr6t dón dclS€ry¡cio Procuraduría Municipal
Duraclon del Contrato Tres (03) Meses

Remuncraclón Mcnsual
S/. f,4{D.m (Un m¡l q¡atrodBtos y 0O/1m 501cs} lncluyeñ los
montos y añl¡acioñes de ley, así como toda deducc¡ón apl¡cable
altrabajador.

SEQUISfTOS DSTALI-E5

coNDrctoNEs DEfAr.rts



t.

cóDrGO DE co vocAToRtA oo6-cAsool-zo2o-tvrDAsA
ABOGADO - ASESORÍA JURfUCA

OBJETIVO DEL PUEÍO
Contar co¡ un abotado que br¡nde aselorfa le8alalárea

II. PERFIT DEL PUEIO

PRINOPAI.B TUNCIOiIES A DESARROI.I¡R:
a) Anal¡zar e ¡nterp.etar normas técn¡co-leg.les y proponer su apl¡c.ción en tos proced¡mientosjurldicos.
b) Estudiar y emitir opinlón sobre expedientes de carácter técnko legal puestos a su considcración.
c) Formul¿r proyectos de contratos, conven¡os y 5¡m¡lares vin.ulados a los inter.s.s de la mun¡c¡pal¡dad,

dispuestos po.la G€rencia de Asesorfa Jurld¡ca.
d) lnterpretar cuadros, d¡agramasy otros imilares.
e) Absolver las consultas técn¡co - lcgahs de las personas que son derivadas de los diferentes órganos de la

ent¡dad.

0 Em¡tir ¡nforme técoico sobre asuntos contenclosos - .dm¡ni$rativos y t.ibutariof qu! le s€an somct¡dos
a g¡ consideraclón.

g) Apoyaf en comis¡ones de tr.bajo par¿ la promulgaclón de disposit¡vos le8.les vinculados a lá Bestión
mun¡c¡p.1.

h) Participar en la .iecución de actiüdad6 con relac¡ón a los procesos .dminitrat¡vos ígulendo
inlruccboes genera16.

i) Real¡zar dlligenc¡as adm¡n¡strativas que le asEne la Ge.GDci. de Asesorf. lurfd¡ca p¡ra cautelar los
¡ntereses de la Munic¡pal¡dad.

j) Brindar orientac¡ón en asuntos de su compet€ncia.
k) Otras funclones añnes con el cargo que disponga el Gerente de Asesorfa tuld¡ca.

IV. CONDICIONES ESENCIATES DEI, CONTRATO

ctA

Ít.
z

zz.ilr\I¡L 
0f ¿,

íR',i

Exper¡€ncb Laboral E¡p€rienc¡a labo..l mfn¡m¡ (01) año como Abog.do.

Comp.t?ncbs
capacidad para t.abaja. en equ¡po, tener ¡nlciativa eñ lás
labores que realiza y serordenedo.
Demolra. discrec¡ón de la ¡nfo¡mac¡ón que man€ie.

tormac¡ón Académka, Grado
A.¡démlco y/o Nlvel dé Estudioo

Tftulo profuíonal a nombr. d€ la N.ciói de AboSado,
.ohg¡adoy habilitado,
Estud¡os de Post{rado o m¡€strL concluidor.

Cursos y/o E§h¡d¡06 d. Esp..¡alhac¡ón
. tstud¡os de Especlalk ad.
. D¡plomado en Derecho Adm¡nlstratlvo, Procedimiento

Administ .tivo y Contencioso Adm¡nistr.tivo.

C¡ltodmhnc p..a Gl pu6to y,/o
carG

. Conocimiento en Gestlón Pública.

. Conocimlento en la tey del Procedimlento Administr¿tivo
G.nrr.l Nr 27444

. Conoc¡mi.nto.n Oñmát¡c.(wod, Ercel, Power Polnt)

Lug.r de Prcstaciór d!lS.rv¡c¡o Gerenc¡a de As€sorla Jurd¡ca
Durac¡ir¡ dclConE.to Tres (03) Mes€s

Remunér.clón Mensual
S/. ¿mo.m (Dos mll y m/100 5016) tncluyen los montos y
aflliaciones de ley, así como toda deduccióñ aplicable al
trabajador.

-1;;; .-\
\)

L
1

REqU§ITOS DETAI.tES

coNolctoNEs DETAI,tES



l.

cóDtGo DE coNvocafoRtA mz-cásfl)t-2om-MDAsa
AS6TENTE ADMIN§TRATIVO - ASESORIA .,URIDICA

OBJEÍIVO DEl PUEiTO
Contar coñ un aistente administr¡tivo que apoye en las difercntes funciones de la Geaencla de Asesorfa
Jurfdica

II. PERFIL DEL PUESTO

u. PiIf{OPA¡.ES FUNCIONEi A DESAR¡OLLAN:

.) Pmyect.r informes legales, resoluc¡ones, oñclot memoñndot diversos documeñtos de conten¡¡ro Lgsl,
hbores de secretariado y atenc¡ón a los administrados

b) Recepción y deñvac¡ón de documentos,
c) Foliado y archivo de documentación
d) Elaboración e lnforme tr¡mestral del POI

e) otras func¡ones affnes con el cargo que dlsponta el Gerente de Asesorfa Legal.

IV. CONOIOONES ESENCIAIES DEL CONTRATO

o¿-CIA

a

Elpcrlcncb l,.boral Exp€.iencie labo..l mln¡ma {03) meses en la adminlstracón
públ¡ca.

competenchs

. Disponibilidad . tiempo compl€to.

. f¡abajo eñ equipo, in¡c¡atM¿ peImanente, adaptab¡l¡d¿det
espfr¡tu de colaboración, honrade¡, compromiso y capacidad
par¿ l¡abaiar a presión

Fom.ciiin Académka, Gr.do
Acldémico y/o Niuel de Esü.¡d¡06

¡ Bachiller en Derecho

cu.sos y/o nsud¡06 de Esprc¡.liza.ii¡.| Capac¡tac¡ones a fines al carto
Coiodmhntos p.r. cl pueeto y/o
ca186

Conocimienlos y dom¡n¡o d€ ¡nformát¡ca a núelusuar¡o

Lüt.r d. Pr6t¡.iin dcl §Grvicio Gerencia de As€so.la Jurldic¿
Duraclón dcl Cortrato Tres (03) Mesés

Rcmuneiaciin Me¡su.l
S/, f, An,m (Un mll do.cLntos y 0/f0O !olG§) Incluyen los
monlos y afil¡ac¡or€s de ley, asl como toda deducci5n aplicable
al trabljador,

REQU§]TOS DETAI.LES

CONDICIONE DETAI.I.ES



t.

cóDreo DE coNvocÁfoRrA q)&cÁsoot-zo2cMoAsA
ESPEC¡ALETA (SU8 GBENOA DE prA¡tEAM|ENTO y RACTONAUZAOóN)

OBJEnVO DEt PUESTO

Contrat.c¡ón de un espec¡alista para la sub Gerenc¡a de Pl¿neam¡ento y R.c¡onelizáción

II. PERTII. DEL PUESTO

PRINOPAIE FUÍ{CIONES A DE ARNOIIAN:
a) Programar, e.¡ecuta., coordimr, supeN¡s.r y evaluar acüvidades del S¡tema de Rac¡onali¡.c¡ón y e.¡ecut.r

las acciones para la modemi¿aci.5n ortánica funcional.
b) Formular eñ coordinac¡ó¡ con las unidades org¿nicas de la Municipalidad la elaboracirj¡ de los

docume¡tos de Sestlón que coadyuven tales como: Gestiin lndituc¡onal: Plan Oper¿tivo lnst¡tuc¡onal
(POl), ReSlamento de orSaniz¡c¡ón y funciones (ROF), Manual de Proc€d¡m¡ento (MAPRO), plan de
Des.rrollo Estrat¿gico.

c) Formular el Plan Oper¿t¡vo Anual, etraluar tr¡melral y anualmente el cumpl¡miento del mis.¡o.
d) Formular la memori¿ Anual, con participación de todaslas terencias.
e) Formular y elabordr normas, d¡rectivat rediseño de pro(esos y procedimientos, an coord¡nación con lás

unidad€s oftánicas de la Munlc¡palldad, partic¡p.ndo en la .ctu.li¿¡ción de loi mismos.
0 Centralizar, proces.r, .n.liz.r y consolHar la ¡nfo.maclón est.dlt¡ca de la Munlcipal¡dad, pera la

estruclurac¡ón y proyecc¡ón de las p.incipa|es varlables socio{conómkas.
d Elaborár y evaluar los ind¡cadores de gestión
h) Manejo delaplicatlvo de|CEPLAN V.01
l) Las d.más atribuc¡ones qu€ le correspondan conforme a lsy y las que le sean ar¡tnadas por la Gerenc¡a

de Planeamieñto y Presupuesto que deriven delcumpl¡miento de sus funciones.

IV. CONDICIONES ESENCIATES DEL CONINATO

clAo9
Expcrhrc¡ l"aboral

Exp€ri€ncl¿ Lboral mfnlma 02 .ños de expcrienc¡a hbo.al
en els€cto. públko y/o p vado
No meno. d€ 06 mescs de expe¡lencla en el área de
Planlñcación y Racional¡zación

Comp€tencbs
R€sponsab¡l¡dad, lntegridad, Ad.ptab¡lidad, Tr¿bajo en
Equipo

Hab¡l¡ded para c oordina r .ctiv¡dades
Formadón Académka, Gr.do
A.adémlco y/o Nivcl dc Esh¡d¡.r

Estud¡os superlores y/o técn¡co profes¡onal en contabilidad,
admlnist,¿c¡ón o economf a.

cursos y/o Esü¡d¡os de Bp.chllzeclón
Capacitacióñ en el Silema de Adm¡nitracón Finenc¡era
stAt.
Capacltac¡ón en tcm.s dc Gestión Públka

. Conoclmiento en Oftmática(Word, Excel, Power Po¡nt)

. Conoc¡mientodel.pl¡c.tivodelCEPIAN

Lugar d. Pr6t clón delScrvlclo G€renc¡a de Planeami€nto y Racional¡zac¡ón
ouracÉn dcl Conr.to Tres (03) Meses

Remuner.ciin Mcnsual
s/. ¿,lm,m (Do¡ mll ds! y m/100 sol6) Incluyen los montos y
efil¡.c¡ones de lcy, asf como toda deducción aplicable al

l,ab¿¡.dor.

REQUISfTOS DETAI.I.ES

Cfiodmlqrbs p.fl d puclto y/o
catlG

coNDlctoNEs DFÍALLES



cóDtco DE co vocaloRtA qx¡-casü!1-2o2GMDAsa

AS§TENTE ADM INETRANV(} TRAMÍTE DOCI.IMENTARIO

OBJETIVO DEL PUESÍO
Contar con un As¡stente Adm¡n¡strativo para la Un¡dad de Trámite y Archivo

II. PERFIT DEL PUESTO

PRINOPALES FUNCl()i¡EI A DESARROI.¡.AR:

a) Recepcionár, retlstr.r, distr¡buiry arch¡va. docqr¡entáción clasificada.
b) Re\rlsar, prep.rary ordeñar la do.umentación p.ra la ñrma delSecretar¡o General.
c) Redectar documentos con criterios prop¡os de acuerdo con indicaclones generales y/o referenc¡as del

Secrctario G€neral.
d) Brindar informac¡ón sobre trám¡tes y expedientes que se encuentran en Ia oñc¡na.
e) Org.nizar y pr.paÉr documeñtac¡ón que anu.lmehte se debe remit¡r al archivo c€ntral para su custodla.

0 Las deñás atribuciones que coresponden conforme ¿ Ley y responsabllidadB que s€ deriven de
curñpl¡m¡ento de susfuñc¡onesy l.sque s€an es¡Snedespor eljefe ¡nmed¡ato.

IV, CONDICIONES ESENCIAI.ES DEL CONTRATO

§t_

§l]8 0tN¡¡/0¡

t.

?\fat

Exp.ñcíd. L¡bor.l Experienc¡a laboral mlnima (06) mrsc§en el Sector
Públko

Compatancias
Capac¡dad para trabajar en equipo, tener ¡niciativa en
las labores que realiza y s€r ordeñado
Demostrar dis.rec¡ón de la información que manej.

FoImrdóo Acrdémlc¡, Gr.do
Ac¡démho y/o NiYGI dG

Est¡dh6

Estudios Universitarios de carreras afines al cargo.

Cooodmlcoto6 pr¡. Gl puc.to y/o
ct!806

conoc¡mientos a fine5a l. act¡vidad que d€sarrolla,

Conoc¡m¡enlos dé ofi mátka

Lut.. de Pr6strc¡ón d.l s.rvicio Secretaria Geñeral
Dufaclin del Contato T¡es (03) Mes€s

Remuner.ciato Mcnsu.l
S/.1,300.m (Un mll tr§dclrtos y 0O/1m Sohsl lncluyen los
montos y afiliac¡oñes de ley, asf como tgd¡ deducción
aplic¿ble al t¡ábajado..

_,.-:-.:t-\

L

REqU§rTOS DETALIES

CONDIOONES DETALTES



t.

cóDlGo DE coNvocaroRta olGCASool-2020-irD asA
AS§TENTE ADMIN§TRANVO - SECNETARIA GENERAL

OEJETIVO DEL PT.IESTO

Contar con un Asileñte Administrat¡vo para lcretaria General

II. PERFII. DEL PUESTO

III. PRINOPATE FUNCIOi¡ES A DESARROITAN:

a) Recepc¡onar, re8¡str.t distrlbu¡r y arch¡var docurnent¡ción clasmcada.
b) Ra¡s.r, prep¡rar y ordenar la documentac¡ón p.r. la ñrma del Secretario General.
c) Atender y efectuar llamadas telefóñic.s, reg¡strarlar de ser el caso, así como envlo y .ecepc¡ón de lo5

co,rcos alect,ón¡cos.
d) Redact¡r documentos con criter¡os prop¡or de ácuerdo con lndlc¿cion€s generales y/o reierencias del

S€cretario Gener¡l-
c) Real¡zar el control y segu¡m¡ento de los expedientes que lnt.esañ a la oficin., preparando perlódkamente

un ¡ñforme dG la situaclón.

0 Cautelarcon cárácter confidencial y reservado la documantación a su cargo,
g) Brindar información sobre trám¡tes y expedientes que sé eñcuentran en la oficina,
h) Cautelar que la oñcma cuente con copia de respaldo (backup) de la ¡nformacióñ del s¡stema ¡nlormát¡co en

lo con ern¡ente a competeñcia func¡onal.
i) OrSanizar y p¡epat r documentación que añu.lmente s¿ debe remit¡r al arch¡vo central para su custod¡a.
j) Cumplir ¡nternamente el .e8lamento ¡ntemo del trabajo y códbo de étka de lá munic¡palld.d.
k) Formular los pedklos de nBteriales y út¡les dc oficin. encarSándos€ de ditr¡buirlos y ll€v.r el control de

los m¡srños.

l) Velar por la seguridad y consewación de los blenes aígnados a est. uñidad orgán¡ca.
m) Elabor.r todo tipo de comunk..¡ó¡, que coñtemple fulkitaciones públkas, saludos e ¡nvitaciones a

¡nlituclon6 y p€Eonagque t€ngan vínculos detetminados con la Munk¡pal¡dad.
n) Las demás atribuciones que corresponden conforme a [ey y .esponsáb¡lidades que se deriven de

cumplimie{rto de susfuncionesy l.9que sean aítnadas por el¡efe inmed¡ato.

IV. CONDICIONES ESENCIATES OET CONTNATO

clI §<'.

Exper¡encb Laboral Experiencia laborál mfnima (06) meses

comp.t!ncias
Capacidad para trabaiaren equ¡po, tener lniciativa en
las labores que realiza y s€ro.denado
Demoitra. d¡screc¡óñ de la información que maneja

f orm¡.|órt A.adémka, Gr.do
Académko y/o Nlvel dc
Esü¡dh6

Estudios Un¡veasitar¡os de caneras afines al carBo.

Coíor¡mhotos pr.¡ el púGsto y/o
cal¡6

Conoc¡mientosa finesa la actividad que desarrolla.

Conoc¡mientos dc oñmátka

Lu8ar dc Prcst dón del Scrvl.¡o Secretala General
Ouraclón del Cont¡ato Tres (03) Meses

Rernuncfacón Mensual
S/.1,:¡00.m (Un mll tesclcllbs y oo/lm Sohs) tncluyeñ tos
montor y afil¡aciones de ley, así como toda deducción
aplicable ál traba.¡ador.

DETALTES

coNDtctoNEs DETAII,ES



N

cóDrco DE coNvocAToñta oll-casml-2o2GMDASA
TÉo¡tco ADiruNEf,RATtvo" TMAGEN I t{srmrc¡oNAr y REt actoNEs ptiBLtcAs

OUEnVO DEL PUESTO

Contar con un Técn¡co Mm¡n¡strativo para Sécretada Gcneral - Unid.d de lmagen lnl¡tucionaly Relac¡ones

Públkas

II. PERFIL DB. PUESÍO

. PRINOPALES R.IÍ{CIONES A DE ARROLLAN:

a) Organiz.., coord¡n.r y €jecutar les act¡v¡dades séc.etar¡ale9 de la Un¡dad de lmaSen lnstitucional y
Relaciones Rlblk.s con el ñeriejo d. equ¡po dé proceso y automátko de datoa

b) Recepcionar, retinrar, d¡st.¡bu¡ry arch¡var documentación clasifi.edá.
c) Revisar, preparar y ordenar la documsrtac¡ón par. la firm. del Unidad de lmagen lnslituc¡onal y

Rel.ciones ftiblicas.
d) Atender y efectuar llamad.s telefónkas, ret¡strarhs de ser el caso, asl como eñvfo y.e(epcióñ de los

correos eleatrón ¡cos,

e) Rcdactar documentos con crité.ios prop¡os de acuerdo coñ ¡nd¡cacion6 Senei¿hs y/o referencias del
Secretario General.

fl Realizar el control y seSuim¡ento de los expedientes que lngrcsan a la oficiña, preparando
periódlcame¡te un ¡nfo.me de la iituación.

t) Cautehr con caráder conñdencial y reservado l. documentacióñ a su cargo.
h) Brindar inio¡mación sobr€ Íám¡tes y exped¡entes que se encuentran €ñ la ofic¡n..
i) Cautelar que la oñc¡na cucnte con copia de respaldo (backup) de la infoma.¡ón del sistema informátko

an lo aoncem¡ente a competencia funcional.
j) Organ¡zary prepara, do.qrnentación que anualmente se debe remitir al.rchivo ceñlr¿l para su custod¡a.
k) Cumplir ¡nternamente el retlamento i¡te.ño del tr.b.jo y código de ét¡ca de l. mun¡c¡pal¡dad.
l) Formular bs pedidos de mater¡.les y út¡|e§ de oficina e¡car8ándoe de di$rlbulrlos y llevar el control de

bs misrnos.
m) Velar por la seguridad y conservac¡ón de los b¡enes as¡gnados a esta unidad orgánica.
n) Prestar as¡steñcia en los eventos desaÍolladas por la Uniiad de lmaten lnsthucional y Relaciones

Públkas, apoyando en elret¡stro fotogÉfico, video, rEdes soc¡ales y diseñográfico
o) Las demás atribuc¡ones que conesponden conforme a Ley y respons¿bilid.dB que se deriveñ de

cumplimienlo de sus func¡onesy lasque séan as¡gñ.das por eliefu ¡nmediato,

lv. coNDlooNEs tsEt\¡ctAt-Es oEL coNTRATo

E¡pericncb Labor¡l
Experieñci. labo,.l mfn¡m¡ (06) m€ses en el S.dor
Públho

Competen cia§

Capacidad para trabajar eñ equipo, tener ¡niciativa en
las hbores que realiza y sér ordGnado

Demostf¡r discrec¡ón de la informac¡ón que maneja

torm*ióí Académkr, Grado
Académko y/o Nhcldc
Estudh6

Estudios Técn¡cos en cárreras eflnes.

C¡ooc¡milnbs p.fl cl pu6to y/o
crlEor

Conocirnientos a fines a la act¡üdad que desarrolla

Coñocim¡entosde ofimática

LuSar d€ Prestación del Servic¡o Secretariá General
Durac¡ón delContrato fres (03) Meses

Remuneaac¡ón Mens¡¡al
S/.f¡m,(tr (Un mll tra¡dtllbr y m/lm §ohÉ, lnclwen los
montos y afil¡aciones de ley, así como toda deducc¡ón
aplicable al tr.bajador.

CONDIOONES DETATIES

t.

!u!cIi!¡u¡

IEQUtSfTOS DETATI.ES



cóDrco DE coNvocaTofl a ol2-cas0ol-2020-MDASA
ASETEfÚÍE ADMIN§TRATIVO. IMAGEN III¡STfnJCK)NAI, Y RETACrcNES PÚBI.ICAS

OUETIVO DEL PUESTO

Contar con un Asistente Administralivo para Secretaria General

N. PERFIT DE. PUESTO

PRINCIPATES FUNCr)NES A DE;ARiOTIAN:
a) Gest¡onar la cobeñsrá periodfstica (fototrañas y difus¡óh), tánto de las.ctiv¡dades organizaf, coord¡nar y

ejecutar las.ctiv¡dades sécret.rlales de Sécr€terla Gemr.l con el man.F de equipo de proceso y

automátlco de datos
b) Recepc¡onar, retist.ar, d¡st.¡buir y archivat documentac¡ón qlarificada.

c) Re\rlsar, preper.r y ordenar la documentacióñ para la firma del s€cretario G€reral.
d) Atcnde, y elecü¡ar llamadas telcfón¡ces, .et¡st.arlas de se. el caso, asl como envlo y r€cepc¡ón de los

corre05 electrón¡cos,
e) Redact.r do.umentos con criterlos prop¡os de acuerdo con indkacionés generales y/o referencl.s del

Secretado General.

D Realizar el control y segu¡miento de los exped¡entes que ¡n8resan a l¿ oñc¡na, prepafando
p€riódicam€nte un ¡nfurme de la s¡tue.¡ón.

g) Gutelar con carácter conñdenc¡.1 y rcs€rvado la documentac¡ón a su cargo.

h) Brindrr ¡nformación sobre !r¿m¡tei y erped¡€ntes que se en.uentrañ en la of¡c¡na.

¡) Cáutelar que h ofic¡na cuente coñ cop¡a de re+aldo {backup) de la informac¡ón del s¡stema ¡nformátko
en lo concemiente a competenc¡a func¡oná|.

i) Organizary preparar docurñentac¡ón que anualmente se debe remit¡r al archivo central p.r. su custod¡a.

k) cumpl¡r ¡nternamente el rEglamento intemo del traba¡o y código de étka d€ la munk¡pal¡dad.
l) tormular los pedldos de materlales y út¡les de oficina enc¡rtándos€ de dl§ribu¡rios y llever el control de

lo5 misano5.

m) Velar por h seguridad y conservación de los bienes asignados a e6ta unidad o€ánica.
n) Elaborar todo t¡po de comunicació¡, que contemple felkitacion€s públkas, saludos e invit¡ciones a

inl¡tuclones y peEonas que tengan vlnculos determinados con la Munkipalidad.
o) Las demás atribuciones que corregonde¡ conforme a Ley y responsabil¡dades que se der¡ven de

cumpllmiento de n¡s func¡onesy las que sé.n as¡gnadaspor elj€fu ¡nrnediato,

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEI- CONfRATO

st

1\

/vct A

. Experien.ia láboral mfnima (06) meses en el sector PúblicoExp..lGrcL L¡boral

. c¿pacidad para trabaj.r en equipo, tener ¡niciativa en las

labores que reali¡a y s€r otdenado
. Derhotrár d¡scre.ktn de la ¡nformac¡ón que m.nejá

Comp€t ndrJ

tormaclóo AcadómlG, Grado
Ac.déml.o y/o NlYGld! E5t¡dlos

. Bach¡ller ún¡vérsiter¡o eñ c.r.eras afines al carto.

Corodmlcntos para elpu6to y/o
cafBos

. conoc¡mientos a fin€s a la actividad que deser.o¡la.

. Conocimientos de oñmátic.

Lugar dc Prcit cion del S.rvlcio Secretar¡e General

Our.ciir del Contrato fres (03) Meses

Ramuneraciin Mcnsual
s/.f,3(x!.m (Un mll tsC'dcnbs y oo/10o sohs) Inclwen los
moñtos y afil¡ác¡ones de l€y, asl conro toda deducción
¿pl¡cáble al trabaiador.

t.

l[.

REqUlsfrOS DEÍALLES

CONDICIONE DETAI"I.E§



cóDrco DE coNvocaToRrA orlcrsool-2020-MDASA
JEFE DE LA UNIDAD DE IMAGEN IT.¡sTM.IOONAL

OB'ETIVO DEL PUESTO

Conter coñ un de un Jefe de la Un¡ded de lmaten lnl¡tuc¡onal y Relaciooes Públicas

I. PERfIT DEI PUESTO

t. PRINOPATES fUÍ{CIONES A DESANROLLAN:

a) Plañific.r, elabor.r y proponet ejecutar el Pl.n Operativo lnstitucional, de h Uni¡lad de knaten
ln*ftuclon.l y Rel.c¡ones Públicas y dlsponlendo eficaz y eficientemente los recursos humanos,

fi nancleros y loglt¡cos.
b) Gestionar la cobenura periodlst¡ca (fotograflas y dlfusión), tanto de les acttuidades lnternes, como de las

exte.nas, en las que ¡nterv¡ene tanto elAlcalde, R€8¡dores y Repreentantes dé la Mun¡cipal¡dad,

c) Orga¡izer y coord¡nar las ceremon¡at aclos oficlaler y protocolo en los que pa.tic¡pe el Al.alde,
Reg¡dores y representantes,

d) Formular Gstratetias de difusión y publicidad pare poteñc¡.r l¿ ¡magen munkipal.
e) MonitorEar la iñlormac¡ón emitiilá por los d¡ferentes medios de .omun¡caclón par¡ ehboracón d€l

archivo aud¡ov¡sual.
f) Diseñar y redactar notas y comunicación de prensa s€gún la trascendencia de la info¡mación

instituc¡onal.
g) Preparar los vocativos del Alcalde para los eventos protocolaret verificando que los d¡scursos s€

encuentren relacionados con lá ocasión delev€nto.
h) Coordinar con l. Oñcina de Te.nología y Comunhación e lnformación la actuali¿ac¡ón pemeneñte de lá

¡nfurmación lnlltuclonal en la páglna web, segúñ las normas v¡gentes y las leyes de tran sparericia.

¡) Elaborar todo t¡po d€ comuniceción, que contcmple felic¡tac¡on€s públicas, saludos € invitaciones a

instituc¡oñesy pcrsonas que terEan vfnculos determ¡nadoscon la Municip.lidad.

¡) l"as demás alr¡buc¡ones que corresponden conforme a tey y responsabllidades que se deriven de
cumplim¡ento de sr.¡s funclones y las que sean as¡gn.das por el.iefe inmrd¡ato.

tv CONDICIONES ESENCIALES DEI. CONTRAÍO

crIs9.

e¡¡$!ra

Expcriencia laboral mln¡me (06) meses en el sédor
Público

Elpcdcncb Laboral

Capacidad para trabajar en equ¡po, tener ¡niciatiy¿ en
las labores que realiza y ser ordenado
Demostrar dis.reción de la inforrnación que mañeja

Fonndár Ac.démk , cr.do
A..démlco y/o NivC dc
Esh¡dloc

Sachiller un¡versit.rio en C¡enci.s de la

comunkación, Relacione3 Públkas, Per¡od¡rno o
carrerasafines alcarto
Conocimientos a fines a lá act¡vided que desanolla.
coñocim¡eñtos de ofi mátka

Conocimi.otos p.ra cl pu.sto V/o
cartoÉ

LugEr de Prcsbclón delservicio 5€cretaria General

Durac¡tn del cont.to Tres (03) Meses

Remuncr¡cbn Mensuel
s/.¿10o,00 (Dos mll cl.r y 00/100 3016) lncluyen los montos
y áfi|¡áciones de ley, asl como toda deducción aplicable al
trabáiádor.

coNDtctoNEs DETALIES

{

,s

REqU6ftOS DETATI.ES

Comp.t nchi



L

cóDlGo DE coNvocaroRtA ot+casqrl-2020-MDAsa
TECNICO ADMIN§TRATIVO- GERENCIA DE ADMIN§IRAOóN

OBJETÍVO DE¡, PUESTO

Asist¡r de forma e)(clus¡va en las diversas actividades correspondieñtes a la Gercncia de Adm¡nilración de la
Munk¡pal¡dad Dilritalde Alto Selva Alegre.

It. PRINOPALES FUNCIO ES A DESARROLI.AR:

a) Recepcionar, clas¡f¡car, reg¡strar, d¡stribuir y archiva¡ la documéntación de la oñc¡na.

b) Redactar, prepar¿r docum€ñtos pará la ñrm¿ de la Gerenc¡a de Adm¡¡istración.
c) Prestar apoyo egec¡al¡zado operando proSr.mas de software (proces.dores de texto y hojas de cálculo).

d) Veriñca. la documentación coñten¡da en los expedientes adm¡nistr¿tivos tram¡tados en la Oñc¡na de
Administración.

e) Ordenamiento del archi,¡o de las Resoluciones de Alc.ldla, Resoluciones Muñk¡pelet Directoráles,
Ordenan¿at Dccretot etc.

0 Elaborar info.mesy cuad.os sustent.tor¡os de los documentos que le sean asignados.
g) Llev¿r y.ons€wár el archivo de la documentacfurn d€ la oficina par. rJ controly distribuclón,
h) Mantene. el orden numérico y cronológlco de las autorizaciones de ti.o.
i) Prest.r apop especializado en program.s para procesar texto y holas de cálculo.
j) Otr.s func¡ones dclcar8o que le sean asignadas.

tv COII¡DIOONES ESENCIAI,ES OEL CONTRATO

/VCI A §9

]

E¡pcrhnch Laboril
Experiencia labo.almín¡ma (06) mes€s en el s€ctor
Públkoy/o Privado.

Alto grado de respoñsabilidad

Voc¿ción de servic¡o

Capacidad para eltrabajo baio pr€s¡ón

Facilidad de establecer comuniceción.

Reserva en el desempeño deltraba¡o
Anális¡s, síntes¡s, dinamisno, colaborac¡ón y
comunkación.
Estu d¡os téc nicos.Fomaclóí Acad¿mk , Gr.do

Ac.démko y/o NIYCI dr
Esüd106

c,|tgc¡mirob5 p¡.r cl pucsto y/o
carto§

Curso en Gest¡óñ Públ¡ca

Conoc¡mientos de ofi mát¡ca

0(

sUB 6lt!t!aú

tu8ar de Pr6tacion delsrrv¡c¡o Gerencia de Adm¡nistración

Duraclón del Contr.to Tres (03) Meses

RemunGrsa¡óñ Mensürl
S/. 1, 2Ur.0O (Un mll dosclcnbo y m/foo Soh¡¡ lñcluyen los
montos y afiliac¡ones de ley, asf como toda dedu.c¡óñ aplicable
al trabajador.

II. PERFII DEL PUETO

REqUlsITOS DfAr-rEs

Competenclas

coNDlctoNEs DETAI.TES



cóDrGo DE coNvocaToR ta orxAsür1-m20'MDASA
arrxruAR ADM|NETRAT|VO (ABASTEOMTEI\¡TO - AIMACÉN)

OBJETIVO DEI. PUESTO

Contratár á una persona pára real¡zar labores de asisteote de Almacén.

PERFII. DEL PUESTO

PRINCIPAI.ES FUNCIONES A DESARROLI.AR:

Recepcióh y d¡tribuclón de material€sv bienes según órdenes de compra,

Elaboración de PECOSAS y tr.mite .e+éctivo

El.borac¡ón de act s de eñtrr8.

Elaboraclóo de ¡nventarlos de ex¡stenc¡ás

Coñtrol d€l s¡¡minilro d€ combust¡ble par¿ las üñk ade9 vehkulares de la Munk¡palidad

Otr¿s adiv¡dades que de5¡gn€ lajefalura.

-v

l.

a,

b.

c.

d.

e.

8.

CONOICIONES ESENCIAI-ES DEL CONTRATO

E¡plrbnc¡a Labordl

. Exp€riench l.boral mlhima 06 meses & exper¡encia en la
admin¡stracióñ Públka, en manejo de .lma.enes, ár€a de
Logf st¡ca o abaslec¡milntos.

Comprtenc¡as
. Responsabilidad, cap¿c¡dsd de trabai.r en equ¡po,

lnkiattua y pro a.túid.d, confidcnci.lidad, comprcmiso
para lr¿baiar ba¡o preíón

torm*ión Académka, Grado
A.adémlco y/o Nirr.l d! Esh¡dloc

. Estud ios téc n icos o super¡ores

Corodmhobc prr. cl pr¡!¡to y/o
ca186

. Capacitac¡ón en testión pública, gest¡óñ logfst¡ca y manejo
de almaceñes, contratac¡oñes aoñ elestado.

l-ug.r d. Pr6tadón del Scrv¡clo Gerenc¡a de Adm¡n¡stracióñ

Durac¡ór del contato Tres (03) Meses

Remuneraclin Mensual
S/, 1, 3m.m (Un mll tlschrtoc y m/100 5oh5) lñcluyen los
montos y affl¡ac¡ones de lcy, asl como toda deducción aplicable
altrabaiador.

t.

[.

coNDtctoNEs DEIAITES

\

¡

REQU §ITO5 DETAITES

)



cóDrco DE coNvocÁfoRrA olecÁsoor-2ozlMoAsa
arrxlrrAf, ADintNETRAftvo (ABAsfEcrMrENTo - @i/t8usn8[E]

OBJETIVO DEI. PUESTO

Contratar a una persona paaa realizar labores en la unidad de manten¡m¡ento maqu¡naria y equipo.

[. PERFII. DEI, PUESTO

. PRINCIPAI.ES FUNCloNES A DESANNOLIAR:

.) A.omp.ñam¡ento para el abastec¡miento de combul¡ble de las un¡d.des veh¡.ul.r€s de l. Munic¡pal¡dad
b) RcSistro y conÍolde los vales de combud¡ble, elaborac¡ón d€lconsolidado delconsumo mensual.
c) Prepara.ión de a.chlvo documentarlo de los mañtenimientos vehkular€s
d) Veriñcación del reg¡dfo de los mantenlmlentos en las Bitácoras respectiyas
e) Otras funciones d.l c¡rBo que le saan as¡gnadas.

tv CONDIOONES ESENCIATES Df t CONTRATO

§f,

EIpcr¡cncb L.bor.l . E¡periench labor.l mfn¡ma (01) año en el seclor privado
y/o público

C.ompatcncbs
. Responsabilklad, capacidrd de tr¿b.ja. en equipo,

¡nkiativa y pro .ctivid.d, conñdenclal¡d.d, comprom¡so
para t¡ab¿jar bajo pres¡ón

Fo]m.c¡&t Académica, Grado
Acadóm¡coy/o NúGl dc Bu¡dloÉ

. Estudios secundarios.

Cor¡odmlcnB p.r¡ Gl pucrto y/o
c¡i¡6

. Cono.im¡entos de ofimática

LuSar d. Pr6tadón d.lServ¡cio Sub Gerencie de Abalecimientosy Serv¡cios Gen€rál6s
Duraciín dcl contato Tres {03) Meses

R€muneracii¡ Mrlrsual
S/. 1, s{Xl¡O (un mll quhhotG y m/lm Soh5) Incluyen los
moñtos y ariliac¡ones de ley, asf como toda deducción aplicable
al trabajador.

t.

REQU6ÍTOS OETATI-ES

coNDrctoNEs DETAI.tES



L

cóD|G0 DE CONVOCATORTA 017-CáSOO1-2o2GMDASA

TÉc¡¡tCO AD¡ N§TiAT|VO (ABASÍECTMTENfO -ORDE¡¡ES DE COMPnA Y SBVICIO)

OBJEÍIVO DEI PUESTO

Contratar a una persona paaa elabotar óadenes de servblo, compra y reginro SIAF.

[. PERFIL DEL PUESfO

l. PR¡NOPATES FUITCIONES A DESARROLTAR:

a) Elaboracióñ de órdenes de compra y sérvicios.

b) Notificac¡óñ de órdenes de seN¡c¡o y comp,a a provdores para .¡..¡ post€rlo..

c) Reg¡stro SIAF a nivelde certiñcac¡ón, comprom¡so anualy coñprom¡so mensual

d) Tramite de coñform¡dades, v.lorizaclones, servicios bás¡.os, previa rev¡s¡ón y v€riñcación del

cumplimiento de los requis¡tos
el Otras func¡ones dd cerBo que le sean asitnadas

IV CONDICIONES ESENCIA[ES DEL CONINATO

§r.IA

. Experiencia laborál mfnlma 05 rneses de experlenc¡a
general en la adm¡nistración Públka.

Experlencb Labor¡l

Comp.t.ncias
. R6pons.bil¡dad, capac¡d€d de tr¿ba.¡.r en equipo,

inkiat¡v¡ y pm actividad, conñdeñcialid.d, compromlso
p¡ra t.ab.lar bajo pre§¡ón

Formsc¡órl Ac.démk¡, Gr.do
tuadém¡co y/o NivlldG Esü¡dlos

. Estudios superiores .n admin¡stración, coñtabilldad,
derecho o carreras af¡nes.

Co.¡odmhntoc p.r. cl pu6to y/o
C'llc

. Cápacitación en gest¡ón públke, y §stema lntetr¿do de
Adm¡n¡strac¡ón Finan iera (S¡AF).

l"ut.r dr Pr6taclón dalScrv¡c¡o sub Gereñcia de Abastec¡mhntosy s€rvicios Gen€rales

Tres (03) MesesDuracbo dal ConEato

R€munlración Mensual
5/. f, 36IX, (Un mÍ tt scbntG y ooll(xl Solcsl lncluyen los

montos y afil¡ac¡ones de ley, asf como toda dcducc¡ón

.plicable al trabajador.

;\
REQU6IÍOS DETALTES

coNDtctoNEs DEÍALLES



cóDtGo DE coNvocAroita ol&cas(xrl-2o2ojuDAsa
TÉcNtcA ADinlNsTRAf rvA- ABAsTEoMTE¡no

OUETIVO DEL PUESTO

ContEtaa a uña persona para reelizer labores de trám¡te documentario.

N. PERFIL DEL PUESTO

III. PRINCIPALES FUNC|oNES A DESARROI.I"AS:

a. Recepción, regist¡o, cl.s¡ficac¡ón y distribuc¡ón de la docum€ntaclón el.bor¿dos en la oficina de
Abastec¡micntos y 5€rv¡c¡os generales,

b. Redacción de do<umentos v..ios.

c. Archivo de acefvo documentario.

d, Regist¡o de f¿cturas, r€c¡bo de s.rvk¡os bádcos par. la presentación d€l COA-SU t¡AT.

e. Controly trámite mensual de los s€rvkios bás¡cos (atua, luz, Telefonfa fija y Móryil) de entidad.

g. Ot.as activ¡dades que designe la j€fatura.

IV. CONDIOONES ESENCIAIES DEI. CONTRATO

:
Expcrhnch Laborrl E¡periencia laboralmínima 06 mes€s de exper¡encia en la

admin¡stración Públ¡ca,

Comp€tenc¡as
Responsabilidad, capac¡dad de trabajer en equipo,
¡n¡ciativa y pro ..tiv¡dad, coñfi de.ic¡alidad, compromiso
par. tr¡ba.¡ar baio predón

Fofm.c&h Acad¿mka, Grado
Académ¡co y/o Nlvelde Erü¡dbs

Estudios técn icos en secreta.iado y/o informática

Cqlodmicrbs pÜ. cl pu6to y/o
C¡II6

Capacitación en Gestió. Públ¡ce, redac.ión de
documentos.

LuSar dc Pr6ta.ióD d€lServ¡cio Sub Gerenc¡a de Abastec¡mientos y Sérv¡cios Generales
Dureai'n dcl Cortato Tres {03) Meses

R€munrraciain Msrsuel
S/. 1, 2m.m (Un mll dosclqrtoc y 0O/l0O 501Gs) lncluyen los
montos y afilieciones de hy, asf como toda deducc¡ón
aplicable al trabajador.

t.

( ñEqu§fTo§ DETAI.LES

«)n¡DtooNEs DETALTTS



r¡l

&crA

t.

cóDrco DE coNvocaToRtA 019-cásm1-2020-i,rDAsa
At,XITIAN ADMINISTRAÍ IVG ABASTEOMIENTO6

OBJETIVO DEI, PUESTO

Contratar e una persona para realizar laborescomo auxil¡¡r adminilrativo de comp,es y cot¡zaciones

II. PERFII, DEL PUESfO

PRINOPAI,TS FUf'ICIO]T ES A DESARROüAN:

a) Efectuar las Cot¡zac¡ones para la adqulsición de bienes y contratación de serv¡c¡os a los diferent€s
proveedo¡es de la Munic¡palidad que cumplan con las especiffcaciones técn¡.¿s y términos de referenc¡a,

ségún requ€fim¡entos que presentañ. l. Sub Gerenc¡a de Abastec¡m¡e¡tos y Servic¡os G€n€rales.

b) Elaboració¡ dc cu.dros comparat¡vos da las cot¡z.c¡ones.

c) Armado de e¡pedhntes para la elaboración de órdenes de compra y/o serv¡c¡os, para su trámite
correspondlente,

d) Elaborac¡ón de la relación de proveedores de dist¡ñtos rubros b¡eñes, sérvicios, consultores y otros.

e) Coord¡nar con el Sub Gerente de Abatec¡m¡entos y Serv¡cios Gen€rales las solichud€s de cotiz.clón .
prcveedoaes para elestud¡o de mercado cotrespondiente.

0 Recibir las cot¡¡¿c¡ones de los proveedorei ya sea por ñed¡os ¡¡formátitot Wh.tsApp, ir a campo, correo
rnedi¿nte courier, y cualquier medio pafa adquiri. las cotizacio nes.

t) Coordinar con todas las Gerenc¡.s y Sub Gerencias de la Munk¡palid¿d para la adquisic¡ón de 8¡enes y

contratación d€ S€rv¡c¡os qu€ estos hayan solic¡tado en cuanto a las espec¡ñca.¡ones técnkas y lérm¡nos
de r€fu rencla correspondientes.

h) Realluar otras fuñciones qu€ le astne la Sub Gerencla de Logkt¡ca y Abedec¡mbnto.

lv. coNDtooNEs EsENcUlt-Es DEt cofrJTRAfor,,Jrl¡0!

Expa.¡.ncL Lrboral
Experlencla laboral mlñ¡ma 06 meses de experlenc¡a
eñ la admiñ¡strac¡ón pública y/ o privedo.

CoDpcter¡cbs

Responsabilklad, capac¡dad de tr.b.iar en equipo,
iniciativa pcrmamnte, adaptab¡lid¡d,
coñfi deñcial¡d¿d, honradez, comprom¡so y capacidad
par¿ trabajar b.jo preíón.
Estud¡os s€cundarios.Form€c¡ón Académk , Gr.do

Académlco y/o Nivll dG Esn¡dbr

conodmlqtbs p.ra Gl pucsto y/o
crrBars

En Ge*ión o Admln¡stracltn Públk. y
ConÍataciones con el cstado.
conoc¡mientos de of mática

Lugar d! Pr6tación delServ¡c¡o Sub Gereñc¡a de Abastec¡rhieñtos y Sewkios Generales

Durecián dclConts.to Tres (03) Me5€s

Rrmunarac¡ón Mcnsuál
s/. L4¡[,0O (Un mil q¡¡trodCitos y oo/lm Sok§] lncluyen
los montos y afil¡aciones de ley, al como toda deducción
apl¡cable al traba.¡ado..

REqU§ITOS DETATLES

coNDtctoNEs DETAI-TES

)t



t.

m.

cóDrco DE CONVOCAÍOnTA 02GCASOO1-2oZ}MDASA

AS§f Ei¡TE ADMINISTRAÍ IVO (TESORERIA)

OBJEnVO OEL PUEITO
As¡stir de foame exclusiva en las diversas act¡üdades conespond¡añtes a la sub G€aencia de Tesorería de la
Mun¡cipal¡dad Dis¡ritalde Alto s€fua AleSre.

PERFII. DEI. PUESTO

PNI¡OPAIES FUNCPT{ES A DESANN(XIAR:
.) Recepc¡ón de documentot ordenes de s€rv¡c¡o, órden6 de compra, planillat etc.
b) Reginro de documentos ódenes de se.vt¡o, órden6 de compra, planillas de personal, subsldiot planes da

trab.¡o etc.
c) Redacciones de ¡nformet requerimientos, cartas, offcios etc,
d) Atenc¡ón en vent nilla de la sub geremia.
e) cont¡ol de numerac¡ón eñ la salk a de comprobañtrs de p.8o.

0 seguimiento de chequesen vistos.
g) dasiffcaclón de cheques de acuerdo a nombre y 8losa.
h) S€guimiento de cheques en cartera para evitar su vencim¡ento.
¡) Oescar8a. comp.obantG dé pago en elslAF
j) Archivo de comprob¡ntes de pago.

k) Apertur. de cu€nt s de tr¿ba¡¡dores.
l) Registro de t¡ansferenc¡a s ñn anc¡eras.
m) lnfo,mes de senten.¡rsjudiciales, fi'¿cc¡onamiento y AFP REPRO.

n) Foliado de comprobantes de pago Rrg¡slro de ccl.
o) Apoyo en.tenclón d€ caja en horario de almuezo y los dfas ibadosde 8. 12 am de acuerdo ¡ c¡onograme.
p) Demás func¡ones aíSnadas por la sub gerencia.

IV. CONDICIONES ESENCIAIES DEI" CONTRATO

tl\

Erpcricncb Labofal
Experi€nc¡a leboralmfn¡ma 6 meses€n elséctor
públ¡co.

comprtrrchs

Alto grado de rcsponsabilidad
Vocación de s€rvic¡o.

Capacidad de trabaio baio pres¡ón.

Facilirad d€ estabhcer comunkaclón.
ReséNa en eldesempÉ{o delt rb.io.
Análb¡s, sínt6¡s, dinam¡s.no, colabor.c¡ón y
comunkación.

Fofm.clón Académka, Gr.do
Académlco y/o NiYeldr Esü¡d¡os

Estudios supea¡ores uñivers¡tarios, adm¡nistració¡,
cohtab¡l¡dad v/o afines.

conodm¡üb6 p.ra Gl pucsto y/o
caf¡G

Curso en Gest¡ón Pública

Luger de P]! t¡cl&r dclServ¡cb Sub Gerenc¡a de Tesor€ría

Duracbn dcl CorEato Tres (03) Mes€s

Remunaalcbn Mcnsual
S/. l, ¡00.ü, (Ur mll t!§cbnt6 y (x,/l(I, Solc§) lncluyen los
moñto! y añli.c¡ones d€ ley, .sl como tod. d.ducción ápl¡cable
al trabajador,

REQUE¡TOS DETAIIES

coNDtcroNts OETAI.I.ES

\'



L

cóDrco DE coNvocaToRtA 021-casot-2020-MDAsa
AS§TENTE ADMTN§TRANVO TESORERIA - (A'A}

OSJETIVO DEI. PI'ESTO

Aist¡r de forma excluCva en las d¡veEas activ¡d.des corespondl.nt€s atención en la C.¡a Pr¡nc¡p.l de lá

entidad, Sub Ger€ncia de lesorerh de la Mun¡c¡palidad Distrital de Aho Selva Alegre.

II. PERFII DE¡. PU€STO

PiIi¡OPAI."ES R,i¡CrcNE A DEIANROUAR:
a) Recepcio¡ar, ve¡iñca¡, culodiar los ingresos de fondos de ls e¡t¡drd.
b) Cierre y cuadre diario de ca.ia para eldepósito de .ec.uda.ión dentro de las 24 hor¿s de su recepción
c) Retinro eñ el SIAF de l. fase detem¡nado y r€caudado.
d) lmprimir los rec¡bos de inSresos de la recaudaclón dl.r¡., en lorma cronológka y susentad. con los rec¡bos de

caia.
e) Real¡zar T6 de devoluclón, po. todo tipo de fuente de financlamlento, al Tesoro Públko y hacer segu¡m¡ento

hasta sr¡ aprob.ción.
f) Elabora el resumen de recaudación de intresos de la recaudación d¡.ria y redgctar cl ¡nlorme diari.mente pare

s.r rrm¡tidos ¡ l. Gerenciá d€ Adm¡n¡itraclón y Ger€nci. d. Adm¡n¡trac¡óñ Tributr.la
g) Remitir informe de venta de bases altérmlno de l. fech. ind¡c.d..
h) Dcmás funcioncs.ígnadts por h rub gercnci..

IV. CONDIOONES ESE'{CIALES DEI. CONTRATOLün0!

1o r rr*

¡[.

E¡pcr¡cncb L.borel Experienc¡a labor¡l mlnlma 1 mesesenel sector
priblko y/ o prlvado

Competencbs

Alto grado de r€sponsab¡l¡dad

Vocación de s€rv¡cio.

Capack ad de trab¡jo bajo presión,

Facilidad d€ establécer comunkación.
Reserv¿ eñ el des€mpeño del trabajo.
Análisis, slnt.is, dinamisrno, col.boración y
comuñkac¡ón.

Form..iúr Ac.démkr, Grado
Aedém¡co y/o Nh.ldc Esü¡dbs

Elud¡os sup€riores univers¡tario5, adminilrac¡ón,
contabilidad y/o afiner

C-qrodmlcnbo p.r. Cl pu6to y/o
callG

Conocim¡cnto en elaborsción d€ do.um.ntación.
Cono.¡miento y domlnlo de ¡nbfmátlc. a nlyel
usuar¡o.

Lut.r d€ Prestadó¡ dclServicio Gerencia de Admin¡strac¡óñ
Duraclón d.l Cont.to Tr€s (03) Mese5

Remun.rac¡ón Mensual
S/. L 300.00 (Un mll trrsd.ntos y (x}/lm Sohsl tncluyen los
montos y afil¡aciones de ley, así como toda deducc¡ón apl¡cable
¿ltrabajador.

REqU§ITOS DETAI-I.ES

coNDrcloNÉs DETATI.ES



.í

cóDGo oE coNvocAToirA 022-c¡soor-2020-MDAsa
ASISTEi'¡TE ADMIN§TRATIVO - CO¡lfABlLlDAD

OEJETIVO DEI. PUESTO

Contratar los serviclos de 01 pé.sona patá realizar l¿bores en la Sub Gereñcia de Coñtabil¡d.d

II. P€RFII. DET PUESTO

PNINOPAIES FUNC1O ES A DESANROU.AN:

Ajustes contables (anul.clones y reba.i.)
Análids de cuentes de .ctivo, pasivor, tlstos e ¡ngrqsos par¿ el cÉne cont bla, m€ns{el, t,imest al, §cmes¡ral
y anual.
Cont.bil¡2ac¡óñ de todas l.i operacion6 contables, intresos, gastos, ajutes dc planilles de su.ldos, etc. En el
SIAF

Elaboración de planillas de erbs¡d¡os, pr€p.ración y €labo,ación d€ la informaclón contabl! para la
presentación de los estados financie.os.
Otfas ope.aciones ,elac¡ooadas alárea de contabil¡dad.

CONDIOONES ESENCIALES DEI- CONTRATO

t§

lll.
a.
b.

c.

d.

e.

lv.

Erptri.ncb l,.bor.l
. Expe.¡ench laboral rnfñim. (01)año en elsector privado

y/o público

Competencla§
. Responsábilklad, capac¡dad de tr.bajar en equipo,

¡r¡c¡ativa y pro actiy¡dad, confide¡c¡alidad, compromiso
para tr¿baiar ba.io p.es¡ón

tormación Académk€, Gr.do
Ac.dém¡co y/o NiYGI d€ Estudloi

. Personal Profesbnal y /o bachllh¡ en la Carrera de
Contab¡l¡dad

@nocimiqtbs p.ia 
"l 

polsto y/o
C¡ft6

. Conocim¡ento en el Sistema Contabb Gubemañrental.

. Conoc¡miento en el S¡stema lntegrado de Adm¡n¡stración
F¡nanciera.

. Cono.¡mientos de ofimátlca.

Lut¡r d. Prrtt¡.1ór d.lS.,vlcb Sub Gerencia de COntab¡l¡dad
DuracÉn del ConEato Tres (03) Meses

Remunerac¡ón Meosual
S/. 1, 2(x,.m (Un mil doschntos y ül/fü, Sohsl lncluyen los
montos y añliaciones de ley, asf como tod. deducción apllcable
alüabajador.

t.

REQUISfTO6 DETAI.IES

coNDtctoNEs DETATI.ES
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cóDrco DE coNvocÁToRrA o21c¡s001-2020-MDAsA
ADi,IIN§IRADOR DE I.A PAG. WEB - ÍECNOI.OGh DE NFORMAOóN Y COMUÍ{ICACIóN

I. OB,ETIVO DET PUESTO

Contar con P.rsonal tanto Profeioñal o T&nko en el campo de Tecnolotfas de la informac¡ón que m.nterts.
en funcbnamlento h Pág¡na Web lnstituc¡onaly el Portal de f.ansparencia Estándar,

PERfII. OET PUESTO

PII OPA¡.Ei RJNOO Es ADE ARROU¡R:
.) Aduallzación d€ l{otlc¡as
b) Marcjo de PlqBlns (Elementor, Popup B¡ulder, 9na,t Slider, Eveotos, entre otros)
c) Actu.l¡zeción dc pátines y ent.adas
d) Actualización de apari€nci.
e) Actuali¿ac¡ón de Med¡os

0 Actulaizac¡ón de Plant¡llas
g) Publkaclón d€ noticias, a.tividades, añuncios, logos, concursot documentación, entte otros
h) Publicaclón de A.uerdos, Resoluc¡onet Ordenanzag Decretos, Citaciones, Sesiones Ordlnarhs,

Directoriot ASendas de los fu nc¡onar¡os.
i) Publkación del Presupuesto Pe.ticlpat¡vo por año (Ordenanza, crolrotñma, regbrnento, equ¡po

técnko, comité, qentes, pioyectos priorirados)

¡) Publkación de lnstruméntos de Gestión y Plane5y Políticag Recomend.ciones de auditor¡a
k) Publkacióo de lnfo.mac¡óñ de Pcrson¿l (Remunerac¡onet entI€ ot os)
l) Publkaci&r de contratac¡ones de sery¡c¡oycompra, vláticos, publ¡cid.d, whhulo y tdafonlr
m) Cualqu¡er otra publkacón Ghc¡onad¿ con el Portal de Transparenci.
n) soponc técnlco de computadorasc impresoras
o) Ot ¡! funclones que la s¡rbge,enc¡a sol¡c¡le

EIp€riench Labor.l

Expcr¡.rcL laboral mfnim¡ 1 .fio como .dm¡niir.do, d.
una página \íeb con .onocimieoto en Sestof6 de
co¡tenk os de Wordprees y Jommla
Exp€riench mínima de 1año como .dm¡nilrador del
Portal de Transparenc¡a

Compltcnclas
Responsebil¡dad, capac¡dad de traba.iar en equipo,
¡niciatúa y pro actividad, confidencialidad, cornpromiso
para trabaiar baio pres¡ón

Form.clón Ac.démka, cr.do
Actdéml@ v/o Nlvcl dG Esü¡dio6

Egresado de la canera Té.nka en computación e
lnformática

Conodmhnb6 prr. cl puCsto y/o
C¡I8G

. Conocim¡ento en FTP, SQL Cpanel, PhpMyadmin,
HrMt-,css

o Manejo de documentac¡ón Técn¡ca relacionad. a l. Pfuine
web y Po.t.lde Transparenciá

. Conoc¡m¡ento 8en€ral eñ Redes Sociales Facebooi,
Youlube, Correos Electron¡.os, lnstatram, Twitt€r.

. Conoc¡m¡ento en manteñ¡m¡ento, Reparac¡óñ y Sopone de
lmprcsoras y computadoras

. Conoc¡miento es ,edes y cabléado estructurado

. Conoc¡mi€ñtoenofimática

au.
b*
!

NEQU§IfOS DETAI.I"CS



IV. CONDICIONES ESENOALES DEL CONTRATO

/vct I

Gerencia de AdministraciónLu3.r dG Pr6t ció.l del s..vlcio
Tres (03) MesésDu.ac¡ain del Cortrato
5/. 1, 2m.00 (Un mll d6cbot6 y m/lq, sohs) lncluyen los

montos y añl¡aciones de lev, asf como toda deduc.ión aplicable

al tr.baiador.
¡cmunGraciin MGrsual

coNotctoNEs DETAI-IES



cóDlGo Dt co vocaToRtA o2/xsml-2o2o.itDAsA
PROGRAMADOR. TEO¡OI.OGÍA DE INFORMACÚN Y COMUNICAOÓN

|,. II. PERF¡¡. DET PUESTO

//cla

III, PiINOPA¡.E R'NCPNES A OESARROUAN:

a) Elabor¿ción de macrcs segúñ rcquerimieñto de lo5 usuarios
b) Adm¡n¡itración, instalación y búsqueda de apl¡c.cion€s móviles
c) Automatizac¡ón de documentos a tfavés de elaboración de pequeñgs sistemas ¡niormátkos s€gún

requerimlento de los usua¡ios

d) Asistencia en hs act¡vidades que realiza la q¡bgerenc¡a

e) Real¡¡ar d¡stribución de tafeas progr¿madas a lrávés de s€rv¡dores

0 lnvest¡gación de nuevas tecnologlas de ¡niormac¡ón y comunk.c6n que se puedan aplkara la instituclón

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Exprrhrc¡. L.boral
Exper¡ench laboral mln¡ma 6 mesésen else.tor públ¡co

re.lizando actividades ¡gu¡les o sirhilares

compatcnchs
Respoñsábilidad, capac¡d.d de trebájar en equipo,
¡niciative y pro actividad, conñdencialidad, comprom¡50
para trabajar bajo pre§ón

Fomadóo Académ'rca, Grado
A..démico y/o N¡v€l d. Esh¡d¡o§

Técnko en Computacirn e lñformát¡.a o eludi¿ntede
lnteniel¿ de Sistemas

Coroclml€rtoc pafa el pucsto y/o
c¡f8o6

. Conoc¡m¡ento d€ nucv¿r Tacñologías de informacióñ

. Conocim¡ento eñ redes sociales

. Cono.¡ml€nto en elaboreció. de pág¡nas y,eb.on Sestor
de contenk os

. Conoc¡m¡ento en elmanejo de dispositivos móviles

. conoc¡m¡ento eñ bnguajes de progr¡mación r¡cb y de
escritorio

. Cooocimieñto en instalac¡ón y manejo de aplicativos
móv¡les

. Conocim¡€ñto en datacenter

. Conoc¡m¡ento ¿ñ serv¡dores informáti.os

. Conocimientode istemas operatfuos de se.v¡dores
informát¡cos

. Conocim¡arito en soporte técnho de computadoras e
¡mpresoras

Lutü dc Pr6tadón dclScrvlcio Gerenc¡a de Adm¡n¡stra.¡ó¡
Duración d.l Contato Tres (03) Mesés

Ramunelaalón Méns¡¡al
S/. 1, 100.m (Un mll dGn y 00/100 Sohs) lncluyen los montos y
af¡l¡.ciones de ley, asl como toda deducción aplictble al
trabajador.

I, OB,EnVO DEL PUESTO

Contar coo PeEonal tanto Proles¡onal o Técnko en el campo de TecnoloSlas d€ la ¡nformac¡ón que mantenta
en funcionamiento los Equipos de Cómputo, lmpresoras, Sist€mas de lnformación

REqUEffo§ DETAI"tES

CONDICIONEs OETAI.I.E§

lrt:,A
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cóDrco DE coñlvocAToRtA o2s-casq)t-2021 -MDASA
TECNICO ADMINETRAÍVO. TEC OtOCh DE INTORMAOóN Y @MUNICAOóN

I. OBJEIIVO D€L PUESTO

Coñtar con Pe.sonal tanlo Profes¡onal o T&nico en elcampo d€ Tecnologhs de la información que mantenga
en funcbnam¡ento lo§!ervkiores infofmát¡cos, equ¡pos de Cómputo, impresoras, istemas de lñformación

II. PERFII. DEI PUESTO

PRII{OPAI.ES FUI{CONES A DESARROLIAR:

a) M.ntenimiento, repar.ción y soporte de lmpreso.as y computadoras
b) lnstalacón de redes y cabteado el.uctu.ado
c) Mon¡toreo de los sérvidorés iñformáticos
d) Apoyo en l.bor6 de p,ogr.mac¡óñ

e) otr.s fuñc¡onesque la subgererrc¡a des8ne.

VI. CONDIOONES ESENCüAI.ES DEI. CONInATO

¿a

E¡perlcnci. taboral
ExperiencÉ laboralmínima 6 meses en els€ctor público

real¡¡ándo activ¡dades ¡gual6 o s¡milar.s

Com p€tanc¡as
Responsabllklad, capacidad de tr.baj.. en €qu¡po,
¡niciativa y pro actividad, conffdencialidad, compromiso
p.ra trabajar bajo pres¡ón

Form¡clórr AÉdémk , Gr¿do
Académl(o y/o Niv.ldG Btudio6

Téch¡co en Computacón e lnformát¡ca o estud¡añte de
lñSeniería de S¡stemas

c.onoc¡mlcrlDc par! al pucsto y/o
crrc

. Coñocimieñto de nuevas Tecnologfas de inform¡ción

. Conoc¡m¡ento en redes soc¡ales

. conoc¡miento en elaborac¡ón de páginas web con getor
de conten¡dos

. Conoclmiento en el mane.io de d¡spositivos móviles

. Conoclm¡ento €n lenguajes de programación web y de
escritor¡o

. Conoc¡miento en data cénter

. Conocim¡ento en safvidores ¡nformát¡cos

. Cono.lm¡ento de sistemas operativos de s€rv¡dores
iñfomát¡co§

. Conocim¡enlo en soporte técn¡ao de computadoaase
impresoras

Lu8¡r dC Pr6t clón d.l S¿rvlcio Gerencia de Admin¡strac¡óñ
Dur.ciin d€lCrnEato fres (03) Meses

R€munaaacbn Mcnsual
S/. l, 2ü).m (Un mil doscbrto6 y m/lm Sob.) lncluyeñ los
montos y af¡l¡ac¡ones de ley, así como toda deducción apl¡cable
altrab..iador.

REqU§ffo6 DEÍAI.LES

coNorctoNEs DETALTES



tv CONDICIONES ESENCIAI.ES DEI. CONfRAÍO

Lu3ar de Pr6t cli,n del Servlcio Gerenc¡a de Adminilrac¡ón
Du¡acbn dll contrato Tres (03) Meses

RemuDGrac¡ón Mensual
S/. ¿2lxr.(xl (006 mll dos.hrt6 y 00/100 Sobs) lñcluyen los
montos v añl¡aciones de ley, así como toda deducción
aplicable al trabajador.

CONDIOONES DETALTES

JI



t.

cóDEo DE coNvocaronra o2ecasml-2om" DASA
SECRETARIO IE(¡¡ICO PAD

OEJEIIVO DEL PUESTO

Contar con un abogado como Secretario Técn¡co de PAD

II. PERTII DET PUESTO

PRIf'IOPAIES N,NOOT{EI A DESARRO AN:
a) Recibir las denuncias verbales o por escrito de terceros y los teportes que p@vengan de la prop¡a ent¡dad,

guardando las reservas del caso, los mismos que deberán contener, como mlnimo, la expoiclón clara y
precisa de los hechos.

b) Tramita. las deñunc¡as y brindar una respuesta al denunc¡ante en un phzo no mayor de tre¡¡ta (30) dlas
háb¡l€s

c) Tram¡tar los ¡nformes de control relac¡onados con el procedimiento adminllrativo disciplinario-
d) Efectuar la precal¡ficac¡ón en func¡ón a los he.hos expuestos en la denunc¡a y las ¡nvest¡Saciones

realizadas.
e) Suscribir los requer¡mientos de ¡nforma€ión y/o documentación a las entidades, servidores y o< servidores

c¡viles de la entidad o de otras entldades- Es obligac¡ón de todos efos femitlr la ¡nformac¡ón sol¡citada en
el plazo r€querido, b.jo responsab¡l¡dad.

f) Emit¡r el informe cor.espondiente que contiene los res¡ltados de la precalificación, sustentando lá
procedencia o apertura del ¡nic¡o del pro.ed¡m¡ento e ideñtiñcando la pos¡ble sanción a aplkarse y al

ÓrBano lnlructor competente, sob¡e la base de la gravedad de los hechos o l. fund.mentackín de ír
arch¡velll¡ento.

8) Apoyar a las autoridades del PAD durante todo el prDcedimieñto, documentar la act¡vid.d probatoria,
el.borar el proyecto de .esoluc¡ón o acto e¡preso de ¡nkio del PAD y, de s¿r €l caso, proponer la medide
cautelar que resuhe aplicable, entre ot,os. Corrcsponde a hs auto¡idades del PAD decidi. sobre la medida
cautela¡ propuesta por el ST.

h) Admin¡strar y custod¡.r los expedientes adm¡nistrat¡vos del PAD.

¡) ln¡c¡árde ofic¡o, las ¡nvestigac¡ones correspondientes ante la p.esuñta comis¡ón
j) de una falta.
k) Declarar "no ha lu8ár a trámite" una denuncia o un reporte en caso que luego
l) de las lnvel¡Fc¡ones corrÉspond¡entes, co,rid€re que no existen ind¡cios o
m) iñd¡cior suficientes p.ra dar lu8.r a la .pertur¡ del PAD.

ñ) Dir¡B¡r y/o real¡zar las acciones neceseri.s par. el cumpl¡m¡ento de sus func¡ones.

.I

o9c

¡

.

. Expe,iencia labor.lmhlma (02) rño como Abogado

. Ex!'erÉncía l.bor.lmfn¡ma (01).ño en procesos

adm¡ñ¡strativos d¡scipl¡n!,ios.
Experiencb ¡.abor.l

Comprtlncbs
Capacidad para trabaiaren equipo, tener in¡ci.tiva en las

labores que realiza y ser ordenedo
Demostre. discrec¡ón de la infofmación que manejá

ftulo profts¡onalá nombre de la Na.¡ón de ábo8ado,
colegiado y habilitado.
Diplomado €n Derecho Adrn¡nistr.t¡vo o Procedim¡ento
Adm¡n¡st.ativo o Contenciosos Administ.ativo

Form.clón A.adémic., Grado
Ac.dém¡Go y/o Niull dc Btudio€

C-ol|ocimicíB prr¡ .l pu.sto y/o
callG

. Conocimiento en Gelión Públka

. conoc¡miento e¡ la L€y d€l Procedim¡€nto Adm¡n¡strativo
General N' 27¡t44

. Conoc¡m¡ento en oñmát¡ca (wo.d, Exc€l, Power Po¡nt)

f,Equ6rfo6 DETAII.ES

x
\



cóDrGo DE coNvocAToRrA cAs N'027-cAs0o2-2020-MDASA
ASTmNTE ADMTNTSTnAT|VO (5UB GEREÍ{C|A DE FISCAL|ZAC|ÓN)

I. OBJ€T|VO DEI, PUESTO

Contar con un persona¡, p¿ra hs activ¡dades administrativas de la sub G€rencia de F¡s.al¡¡ación, en cuanto al
Fortalecim¡ento de h Admi¡istr¿c¡ór y Gel¡ón del lmpu€sto PredÉl del período ñscal 2020 (cumplimiento de
metas).

II. PENFIDE. PUESTO

PRIÍ{OPAEi R,ÍiICIONEi A DESANROLIAN:

a) Proporcionar educación Trlbutar¡. a los Contribuy€ntes

b) Asegurar el pago de los tr¡butos a los contrlbuyentes, para que éstos puedan reali¿ar sus támites refuridos
al pago d€l lmpuesto Predlal y A.bit¡ios Mun¡c¡pelca d€ m.ner. corecta.

c) Organ¡¿af coord¡nar y ejccutar las notiticaciones cm¡tldas po¡ la Sub Gerenala de Rlcaudaclón y Control.

d) Progrlm.r, pcparar v cjecutar Senión dc cobranza telefónica, domhiliar¡. y/o elect¡ónica a los dcudores
tributarios,

e) Pa.ticlpar cn campsñas de s€ns¡bili¡áción tributarie, as¡ como el reparto de notlñc.clones en tiempo de
camp!ñ9 tributaria y cuando sea necesafio,

0 Rccop¡lar infomación y apoyar en la brmul.ción o actual¡zación de procedimiento§.

g) Otras as¡gnadas por €l área solicitañte

IV. CONDIOONES ESENOAI.ES DEL CONTRATO

IA

tÍ.

Exp.ricnch [.bor.l Experiencia laborál mínima (06) rneses en el Sector Público.

Compltenchs

Aho grado de regonsabilldad
Vocación de sérvkio
Capacidad pa,a eltrabajo bajo preslón

tacilk ed de estabhcer comunkación.
Res€rva en el des€mpeño deltrabajo
A¡ális¡s, Sfntes¡§, Din¿mi$no Colabor¡ción y comunkacÉn.

Fo]mac¡ótl Ac.démlca, Gr¡do
Académico y/o Nlvcl de Btudio6

Estud¡os Superiores Un¡veEitar¡os en Contabilidad, Derecho
y/o carreras afines

Cursos y/o Esh¡dbc d. Esp¿cbliz..6n Cursos afihes al cargo.
conodmlcnE parl cl putsto y/o
a¡t¡(,l

Conocimientosbás¡cosde computación.

Lutar dc Pr6tac¡ón dcl§erY¡cio sub Gerenc¡a de F¡scalizac¡ón

Dur6cÉn d.l ConE.to Tres (03) Meses

Remunaiacisn Mcnsual
S/. L üXr,m (un mI odrodrntos V (tr/lm Soh3l lncluyen los
montos y efiliac¡ones de l€y, .sl como toda deducción apl¡cable
al trabajador.

'fts

REqU15frOS DETATTES

coNDlc¡oNEs DgfATI.ES



[.

cóDt60 DE coNvocaroRra cAs N'028{¡soo2-2020-MDAsa
ASISTENTE ADMII{ISTRATIVO SUB GERENCIA DE RECAUDACION Y CONTROL

I. OBJETIVO DEI- PUESTO

Contar con un personal, pañr el apoyo en actú¡dader adminilr¿tivas d€ l. Sub Gerenc¡a de Recaudac¡óñ
Tributeda de la Gerenc¡a de Administ¡ac¡ón T¡ibutarl..

PENFI. DEt PUESTO

PRIÍ{OPA¡.ES FUÍ{OONES A DESAN¡O|IAN:
a) Proporc¡onar educáción Tr¡butaria a los Contribuye¡te5

b) Brindar ¡nformac¡ón a los contribuy€ntes.

c) OrSan¡zar coordinar y ejecut.r l.s notific.cloñes emit¡d.s por la Sub Gerencia d€ Recaudac¡ón y Control.

d) Programar, preparar y ejecut.r test¡ón de cobranz¡ t lefónic¡, domk¡liaria y/o electaón¡c. . los dcudores
trlbuta¡¡gs

e) Participer en campañas de sens¡b¡liza.ión tribut.ria, .d como el repafto de notiñc¡cion€s €n tiGmpo de
campaña trib¡¡t.ria y cuendo sea necesafio.

fl Recopilar inlormac¡ón y apoya. en la formulac¡ón o adual¡zaclón dé procedim¡entos.

g) Ot as que le as8ne su iefu inmedi.to.

IV. CONDIOONES ESEI¡OAIES DEI. CONTRATO

E

/vclA

t.

E(pcrlencb tsbor.l Experienc¡a Iaboralmlnima (06) meses en elSector Públ¡co.

Alto Srado de r€sponsabllidad
Vocac¡ón de s€Mc¡o
Capac¡dad para el trabajo ba¡o presión

Facilidad de elabl€cercomunicac¡ón.
Reserva eñ el desempeño del trabajo
Anál¡s¡t Sfntes¡s, Dinam¡smo Colabor.c¡ón y comunkacktn.

formac¡órl Académk , Grado
A(adém¡co y/o N¡YGld€ Esü.¡dio6

Estud¡os Superiores Un¡versitar¡os Bach¡ller en Contabil¡dad,
Adm¡n¡lreción y/o caÍeras afin6.

cursos y/o Esn¡diG de Espechlhaclón Cursos afines al cargo.

co|todmicobe p.r. Gl pü€ito y/o
ca!8c

. Conocimientos bás¡cos de comput¿c¡óñ.

. Conoc¡mieñto de h Ley de Procedim¡entos Administrativos.

0¡

Lugar d€ Pr€stac¡ón delSelvicio Sub Ge¡encia de Recaudac¡ón fribútaria
Du6cbn del conEato Tres (03) Mesés

Ramunerac¡ón Ménsüal
S/. L 8ü,.0O (un mil odtocbrtos y 00Á00 Soles) lncluyen los
moñtos y .filiaciones de le¡ asl como toda dedu.c¡ón
aplicable.l traba.¡ador,

REqU§ITOS DETAI.LE§

Comp€tancbs

CONDIOONES DETATIES

\
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cóDrco DE co vocAToRrA cAs r{'029-cAsoo2-2ozr-MDASA
(04) FrscAuzADoREs suB GERE[{C|A DE FISCAUZAC|ÓN

I. OBJEÍIVO DEL PUESTO

Conter con un peÉonal, para las act¡vidades adm¡n¡str¿tivas para la fiscal¡zación de predios, en la Sub

Ge.enc¡a de F¡scal¡¿ac¡ón, pera el Fo.tel€c¡miento d€ le Adminisiración y Gestión del lmpuesto Pred¡al d€l
perbdo fiscal 2020.

II. PERFII. OEL PUESTO

. PRINOPAIEi FUNCIONE A DESANROIIAN:
a)Ve.if¡cación de inmuebles Urbanos y Rústicos

b)Entrega de Notiñ.ac¡ones vad.s

c)Otras funcioñes que s€ les as¡8ne elJefe ¡nmediato

IV. CONDIOONES ESET\¡OALES OET CONTRATO

,]

\t ,ltÁ

c!A §(,

'"Lo'"u^ 
ot^t 

'

'j.,§B i)ev

Expericncb Laboral No requ¡ere.

Crmpct€ncb5

Alto grado de rGsponsab¡lided

Voc.c¡ón d. scrvk¡o
Capacidad para el tr.b.jo bajo pres¡ón

F.c¡lid.d dc €st.blecer comunhacitn,
Réserva en el desempeño del trabajo
Análb¡s, Slnt6¡s, Dlnami5mo Colabor¿ción y comunk¡clón.

Fomaclon Académica, Grado
A{adémlco y/o Nlval de Esü¡db6

Estudio! secundarbs completos

Cursos y/o Est¡dbs d€ Espe.blizaciin No requiere
Conodmhnb6 pa¡s cl puesto y/o
CTl¡6

Conoc¡m¡ento de las calles,.venidat u.b.niraciorDel etc
del dirrito.

Lutar de Prcstacio0 del Servklo Sub Geren.ia de Fi5.al¡zac¡ón
Dur¿ciir del Contato Tr€s (03) Meses

Ramuneraciin Meosual
S/. f, 2ú.00 (un mll dcd.l|t6 y 0()/1ql §ohs) lncluven los
montos y añliáciones de le/, .l como toda deducc¡ón aplicrble
alrabajador.

REQUISITOS DETATI.ES

COt¿D lclOf\¡ ES DETAII"€S



,clA §!.

DE AT

cÓDrGo DE COm/OCATORTA CÁS N'0:x)-CAS002-2om-MDASA
AUXILIAR ADMINISTRANVO SUB GERENCIA DE REGISTRO TRIBUTARIO

I. OBIETÍVO DEI- PUESfO

Contar con un pérrrnal, p¿ra el apoyo en acttvidades admlnlrtrativas de la Sub Gerenc¡a de Re8¡stro

Tributa.io y Ofieñt.c¡ón de la Gérench d€ Admlnislre.¡ón Tribut..¡a.

PERFIT DE. PUESTO

PI¡NOPAIE R,IiICÍ)NEI A DE ARROI.IAN:
.) Arch¡var l.s D..l.r.clones Ju.adas y Rccibos d6 Gja, present d.s por el contribuyentc.
b) kchiv.r documentlción va os concemiéntes de los co¡tfibuyentes, en sus ."sprcthros rxpedientes

f,ícot
c) Entrega de Notlñcac¡ones.
d) Otrasfunc¡on6quc sc l. algne el¡efe ¡nmed¡ato

.
:t;

,/

.

IV, CONDICIONE5 ESENCIALES DEL CONIRATO

ErpGri.nq¡. L.boral Expe¡ieñcia labor.l mín¡ma (06) mescs en elSector Públko.

Competenchs

Alto grado de responsabilidad

Vocación de servicio

capacid.d para el trabajo bajo pres¡ón

Fec¡l¡ded de establecer comunicac¡ón.
R€sénr¿ en eldesempeño deltr.bajo
Anális¡s, Sfnteís, Dinamismo colabgr¿ción y comu¡¡cación.

Formaclár A..dém|.., Grido
Académico y/o Nlvcl d. Esü¡dio§

Secund.ria Completa

Cursos y/o Esu¡dio6 dc Esp€cblizacion Af¡nes al cargo
. Conoc¡m¡er¡tos de ¡nforrñát¡ca a nivcl usuario.corodmhnE p.rr cl púcsto y/o

(.llG

Lutar dc PEst clón d.lsriv¡Gb Sub Gerenc¡a de Seturidad Ciudadana

Duracitn dcl Cortrato fres (03) Meses

Remuner¿c¡ón Mansual
s/. 1, 2m¡O (un mll Dosdüt6 y (Iylm Soh¡l lmluyen los
montos y afil¡ac¡oñes de ley, asf como toda deducción apl¡c.ble
.l t¡ab.¡ador.

REqUlsfTOS DEIATLES

CONDICION§ DEfA¡.I.ÉS



cóDrco DE cor{vocAToRrA cas N'031-cagD2-2020-MDASA
TECÍ{ICO AOMINISIRATIVO SU8 GERENCIA DE REGIStrRO TRIBUÍARIO

I. OBJETIVO DEI PUEsfO

Contar co¡ un personal para el apoyo en actividades admiñ¡strativas de la Sub Gererc¡a de Registro

Tribut¿.io, en cuanto al to.talecim¡ento de la Administración y Gestión del lmpuesto Pr€dlal para el eierckio
2020.

II. PERFII. DEL PUESTO

. PRINOPAIES FUÍ{CIONES A DESAIROI.IAN:

a) Prcpo.cionar una Educac¡óri Tr¡butaria a los contribuyentes.

b) Proporcionar l. informac¡ón necesa.ia a los conlribuyeotes

c) C.ea. y mantener uns buena relación con cada contribuyente.

d) Otras fuñciones que s€ le as¡tne eliefu ¡nmed¡ato

IV. CONDIOONES ESB¿CIALES DEI. CONTRATO

'¿ct ot-

€e

iA,0¿

!vrllxCt

ExpGricnci. L.bofcl Exper¡encia láboral mín¡ma (03) meses eñ elsector Públ¡co

Alto grádo de rcsponsabilid.d
Vocac¡ón de s€rvkio
capacld¡d para eltrabajo ba¡o pre3¡ón

Facllidad de estabhcer comunh.c¡¡tn.
Rcserra en el desempeño del trabajo
Análisls, Sfntecs, D¡namismo colaboi.c¡ón y comunLa.ión.

Compctarcb5

Fom.clón Ac¡démka, Grado
A.edémlco y/o NhGl dr Estud¡o6

S€cundaria Completa

Estudios de computaciónCursos y/o Esü¡db6 dG EspccLlhac¡ó¡

Conodmhrbc p.n al pucsto y/o
calls

. Conocimiento básico en inforñática

Lugar de Prestec¡ón del S€rv¡c¡o Sub Gerencia de Retistro T,ibutario.
Durac¡óñ delContrato Tres (03) Meses

s/. l, 2(tr.ú (un mll D€ciclrtos y 0o/1ql sohs) lñcluyen los

montos y afil¡aciones de ley, asl como toda deducción
apl¡cable al trabaiador-

Remuneaación Mensual

q REqUElfOS DETALTES

coNDtctoNEs DETAI.I.ES



t.

cóDrco DE co vocAToRrA cas N'032-cAgto2-2020-MDASA
AUXITIAR ADMIf{ISTRAÍVO PARA GERET{CIA DE SERVICIOS A tA CIUDAD Y GEsIróN AMBIE'VTAL

oErEtwo DEr. PUESTO

Cont.r con un. person. para el.poyo de las act¡vidades adm¡n¡lratfuasde la Gerrocla de serüclos a h C¡udad
y klón AmbÉntal.

PERTT. DE. PU6TO

PRINO9ALES FU¡ICIONES A DESARROTLAR:

a) As¡stencia a la Gerencia
b) Elaboración y tramite admin¡lrat¡vos de la documentac¡ón
c) SBu¡miento y t..mite de expédientes
d) Re8¡tro y control de los documentos recepcionados
e) Otras funcion€s que l€ as¡gne su jefe inmed¡ato.

IV. COIIDICIONES ESENCIATES DEL CONTRATO

,b

§i
^/clA

u.

l¡rn

Exp.rlcrrcb L.boral Exp.r¡ench labo.al mfnim. (01) año en el Sector ftlblico y/o
Pr¡vado,

Compctcnc¡as

. Alto trado de responsabil¡dad

. Vocációñ de servicio

. Capacidad para eltrabajo bajo pres¡ón

. Fac¡l¡dad de establecer cornunkacióh.

. Resetua en el deserñpeño drltr¡baro

. turál¡s¡s, Síntesis, Dinarñ¡smo Colaboración y conrun¡c.c¡ón.
Fomac¡ór Académk¡, G.ado
AÉdémlco y/o Niv.l d! Es§¡dio§

. fstud¡oss€cundar¡os.

cursoÉ v/o Esü¡dioc dr Espcchlhaciir Capac¡taciones d¡versas en searetáriádo

CorlodmlGnb6 p.r. Gl pu€sto y/o
€at06

. Conoc¡mi.nto en elaboración dc documcntación
adm¡nistr¿tiva.

. Conocimientosy dominio de informátka a n¡velusu.rb

. Cono.ir¡iento en Gelión Mun¡c¡pal.

Lut.r dc Prost¡cih delS.rvicio Geren.¡a de Servic¡os a la Ciudad y Gest¡ón tuñbiental.
Duraciin del Cort¡ato Tres (03) Meses

S/. 1, lm.(tr (Un mll dcr y qr/fm Solcs) lncluyen los montos y
añliaclones de ley, así como loda deduccón apllcable al
traba¡ador.

/,
.'/
(

q
REqU§ITOS DFÍAILEs

coNDtctoNEs DETALI.ES

Rcmun€lackin Mensu¡l



L

.

cóDrco oE coNvocAToRlA cAs r{'033-cAs@2-2020-MDASA
CHOFER PARA VOTQU€TE

OBJETTVO DEL PUESTO

Contar con una persona para conductor de volqude, para el desarrollo de las d¡ferentes activ¡dades
encar8adas a la sub Gererrc¡a de fu€¡s V€.des de la Munkipalidad Distritalde Aho Selve Aletre.

PERFIL DEL PUESTO

PRINOPAI.ES FUNCr)NES A DESÁNROLI.AR:

a) coñducc¡óñ de unidad vehicular pára acar¡eo y/o elim¡ñac¡ón de materiahs diversos

b) Otr.s func¡one5 que le as¡gne su jefe iñmed¡ato.

IV. CONDICIONES ESENCIAI,ES DEL CONTRATO

cli\

'D-

t.

Erpcrbn.h L.bor.l Experiencia laboral mfnima (02) añosen el sector Bibl¡co
y/o privado

competcncbg

Alto Irado de r€gons.bilidad
Vocac¡óñ de s€rvkio
Capacidad para eltrabaio bajo pres¡ón

tacilidad d€ establecer comunicacftrn.

Reserva eñ el desempcño d€ltrabaio
Análisit Síntes¡s, D¡nam¡smo Colabor¿c¡ón y comun¡cación-

Formrc¡ón Acad¿m¡ca, Grado
Ac.démko y/o Nlvll dG Btudio6

S€cundaria completa y/o estudios técn ¡cos.

cuEos v/o Est¡dbs d€ Bpccblh.clón l¡cenc¡a de conduc¡rA lllC
collodmltr|bc par. cl pu6to y/o
Gallc

conoc¡micnto de las callcs y avrn¡das dlldit.ito.

Lutar d€ Pr6tadoo delServicio slrb Gérencia de Áreasverdes

Duracitn dGlConEato Tres (03) Meses

Remun€ración Mengu¡l
s/. f, axl.q, (Uo mll dos.lcnt6 y m/lm sobs) lncluyen los

montos y añliaciones de hy, aslcomo tod. deducción aplicable
al trabajador.

Ét
REqU6]TOS DETALLES

coNDrctoNEs DETAI'LES



L

Í.

cóDrco DE coNvocAToRrA cAs r{'o:!4{asoo2-2020-MDASA
CHOTER PARA CAMIONETA

OUETIVO DEI PUE fO

Coñtr¡tac¡óñ de los s€rvic¡os de un condudor, p... el desarrollo de las d¡fu,entes actividades encaBad€s a la
Sub Gerench de Areas Verd€s de l. Munk¡palidad Dlstrital de Alto Seltra A§re.

PENFI DE. PUESTO

PNINOPATEI FUNCIONE A DESARROI.TAR:

a) Conducción de unidad veh¡cul¿r p.ra acarreo y/o el¡minac¡ón de mate.iales d¡versos
b) otras fun.ioncs delcargo que le sean asignadas,

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

t.

Expc.icncb l-abor.l E¡p€.ienc¡a laboral mínima (05) años en elsector público.

Competcnchs

Alto grado de regonsabilk ad

Voc.ción de s€rvk¡o
Gpac¡dad para eltrabajo bajo pres¡ón

Fac¡lidad de est.blecer comqnkac¡ón.
Reséwa en el desempeño del trábajo
A¡álisis, SÍntes¡s, D¡ñam¡smo Colabor.c¡ón y comunk.ck'n.

Fofmacióll Acrdémha, Grado
Académlco y/o i¡¡YGld. Btudios Secundar¡a completa y/o estud¡os técn¡cos.

Cufsos y/o Esúdl6 dG Bp.cblh.clón . l-¡cenc¡a de conducir A - ¡l B

Cooodmlcnbs lar¡ al pucsto y/o
c¡ft06

conocim¡ento de lás c¿lles y aven¡das del digtrito.

Lutar dc Pr6taclóí delservldo Sub Gereñci¿ de Áreas Verdes
Dur.ciin del Contrto Tres {03) Mes€s

Remunafacbn Mc,nsual
5/. ," sm.(x, (Un mil quh¡cntG y m/fm sohsl lncluyen los
montos y afiliaciones de ley, .sí como toda deducción epl¡c¿ble
altrabaj.dor.

Á

,J,
REQU§fTOS DEfAr.tEs

coNDtctoNEs DETAII.E§



t.

cóDrGo oE corwocAToRrA cAs N'03s-cAsoo2-2020-Moasa
SUB GERENIE DE TIMPIEZA ÚBIICA Y GESNON AMEIENTAT

OUETIVO DEL PUEiTO

Conta. con un¿ pcrson. como Sub Gereñte de Llmpieza Pública y Gest¡ón Amb¡entalque deberá cumplir con
las activ¡dades requerld¡s.

PCNFI Ds. PUESTO

PRINCIPAIES FUNCIONES A DESARROLUN:
a) Em¡t¡r ¡nformes técn¡cos sobre res¡duos solidos
b) Responsable de la Sub Gerenc¡a d€ [impie¡a Públ¡ca y Gestlón Amb¡ental
c) Responsable en rnanejo y mon¡toreo de reíduos sólidos Municipales del Dist¡ito
d) €jecución de planes de trab.jo de la sl¡b Gerencia de L¡mpieza Públ¡ca y Gestién Amb¡ental
e) Control y supervis¡ón del personal a su ca6o
f) Otras funclones que le asitñe su jefe ¡nmediato.

IV. CONDIOONES EsENCIAI,ES DEI. CONTRATO

5

s9avct A

al.0F

.

Erperlcnch L.boral E¡p€.¡enc¡a laboral mfnima (05) meses de exper¡enci. en el
puesto.

compet!nchs

Alto trado de reSonsabil¡dad
Vocación de servkio
Capa.idad para el t abajo bajo p.es¡ón

Facilidad de e$ablecer comunkación.
Reserva en el desempeño del t,abajo
A¡ális¡s, §fntes¡s, Dinambmo colabor.ción y comunicación

f ofm¡clór| Acad¿mks, Grado
Ac¡dém¡co y/o Nivel dC Bü¡d¡or

Bach. En lngen¡erfa AmbÉntal

cu¡sos y/o Bh¡dios de Espcclalk.cÉn Espec¡alizac¡ón en Gestión Ambiental
Corodmlctlb6 par. cl pulsto y/o
catSo§

Conocim¡ento de las calles y avenidas deldistrito,

Lugar d€ Prest.ción d.l Serv¡c¡o Gerencia de Serv¡c¡os a la Gudad y Gest¡ón Ambiental.
Durac¡ón delContrato Tres {03) Meses

Remuneración Mensual
s/. ¿515.ü, (Dos mil qu¡n¡cnbs qu¡nc! y m/lm Sok5l
lncluyeñ los montos y efil¡aciones de ley, al como toda
deducc¡ón aplicable al traba¡ador,

\

coNDtctoNEs DEÍAI,IES

I

I¡

,t

REqUlsITOS DETATTES



cÓor60 DE coNvocAToRrA cAs N'036-cAsm2-2020-MDA5A
ESPECIATISTA COMO FISCATIZADOR AMBIENTAI' EN I.A SUB GERENCIA DE LIMPIE¿A PÚBIICÁ Y

GESTION AMBIENTAT

OB'ET¡VO DEI PUESTO

contar co¡ una especial¡st. como F¡scalh.dor. Ambi€ntalde la sub Gerenc¡a d€ Umpleza Públk¿ y Gest¡rn
AmbiGrt¡|.

PEF[. DE, PUEITO

PRINOPATES FU Cr) ES A DESANROLI.AR:

a) Atencón de quejas amb¡entales

b) El.bor¿ción de ¡nfomestécnicos
c) lnspecclónyñsc.lizac¡ónambiental
d) LevantamÉntodeactas
e) Monltoreo de cel¡dad .mbhntal del d¡drlto

0 Elabor.c¡ón de plane5 de trabajo

t) Elabonció¡ d€ exped¡entes para el cumpl¡miento de m€tas del M¡n¡ster¡o del Ambiente, MEF, OEFA.

h) El¡bor.c¡óo de do<umentogde gest¡ón

i) organizaclón dc pcrsonal para sensib¡lización y promoción ambiental.
j) Otr.s func¡on€s que le asigne su jcfc inmediato.

tv. coNorooNEs EsEroAtEs DEl. coNInATo

.

E

ft.

0a

Exp€r¡.ncb L.bor¡l Experienc¡a laboral mínima (02) años en elsector público

Competrncias

Alto Srado de responsabil¡dad

Vocac¡ón de s€rvic¡o

Capac¡dád para eltrab¿io b.io pre5¡ón

Fac¡lldad d€ €stablece,.omuñkac¡ón.
Reserva en el desempeño dcl trabajo

A¡ális¡s, slntes¡s, Dinami5mo Colaborac¡ón y comuntircÉn
. ftuloprofes¡onalenlngeníerla Biotccnológica
r Colegietura y h¡biliteda

tormaclón Ac.démi¡, 6r.do
Ac.démko y/o Nh,d dG Est¡dio,§

D¡plomados eñ Gestkih Amb¡entalcursos y/o Bud106 dG Especbllzación

cooodmlübr prrr Gl puGsto y/o
cárBG

. coñocim¡ento en ofimática

Sub Gerenc¡a de L¡mpieza Pública y Gest¡ón AmbientalLutar dc Pr6trcl& dcl servido
Duraciin dcl Co¡t.to Tres (03)Mesés

s/. 1, eD,oo (Un mll odrodcnlDs y m/fm soh§) lncluyen los

montos y afil¡ac¡oñes de ley, asf como loda deduccióñ aplicable

¿ltrabajador.
Remunrraciin Mens¡¡.1

t.

R EqUISÍTOS DETALLES

coNDrctoNEs DEÍAI,I.ES



E

cóDrco DE COÍ{VOCATORTA CA§'037-CAS0o2-2020-MDASA
AUxtUAR ADMtf{tsrRATtvo PARA su8 GEREr{cta DE LtMptEzA púaucl v e ¡srtot aMBENTAI

oBJenvo DEL pursro
conta. con una p€,sona quc preste sedkios en la Sub Geren a de Limpie¡a Prrbl¡c¿ y Ge*ión Ambiental, que

deberá cumplir con las.ctiv¡dades r€queridas en lo5 témlnos de rcfelenc¡a

II. PERFII. DEI. PUESTO

I'I. PRINOPAIES R,IICPNE§ A DE ANi(XI,ÁR:
a) Emitir ¡nform€s
b) Real¡zar séguimientos de documentac¡ón

c) Elaboraf hor¿rios delpersonal
d) Recibirdocument¡ción
e) Atender alpúbllco eñ geñer¡l

0 Arch¡var docum€ntos
g) Est.r .l p€ndlente de la tram¡tac¡ón de expedlentEs
h) fener actual¡zado la ¡8eñda tanto telefóni.a como de direcc¡ones y de reuniones
i) Otr.s funcionesque le asit¡e su jefe lnmedleto guper¡or.

CONDIOOÍ{ES ESENCIA¡.ES DEL CONTRATO

ffi
;{at o€

E¡p€rbnch Lsboral
Expe.iencla laboral mín¡ma (05) mes¿s en el sector público

o privado

Alto grado de rcsponsabll¡dad

vocac¡ón de servic¡o

Capac¡dad para eltrabajo baio presión

f acil¡dád d. establecer comunlcación.

Ras€rv. en el desempeño deltrabajo
Anális¡s, Sfntes¡s, Dinamisr¡o Colaboración y comunkac¡ón

Competenchs

Estud¡os de S€crétariado.Formación Académka, cr¿do
A@dómico y/o Nhcldé Esürdh6

Ito requ¡erecursos y/o E¡h¡dlos d! Espechlizaciin
. conoc¡m¡ento en elaboración de documentación

adm¡nist.at¡va.
. Conoc¡mientosy dominio de informática a núelusuario
. Conoc¡m¡ento en Gestitn Munkipal.

C¡noclmllntoc p¡r. Gl pursto y/o
caiSoc

LuSar de P?astldón dcl s€rv¡ci., sub Gerenc¡a de Limp¡eze Públka y Gen¡ón Ambiental
Tres (03) MesesDuración d.l Cont.to
S/. 1, 2(n.m (Un mil dcc¡rntc y O0/f00 §olasl lncluyen los

montos y afiliaciones de hy, asl como toda dcduccióo epli6ble
al trabajador.

Remun.r.ciór Mcnsual

t.

iEQU§fTOS DETA¡"IES

coNDtctoNEs DETAI,tES



't"

cóotco o€ corwocATof, rA cA§ r{'03&cAsm2-2oz)-MoAsA
ASISIEÍÚIE ADMINISTNANVO PARA ST,,B GERENCIA DE I.IMPIAA PÚBIICA Y GEsnON AMBIEÍ\¡TAI.

L OUETTVO DEI. PUESTO

Conter con una pe,sona par¡ asistente adm¡n¡strativo, que prele seNk¡os en la Sub Gerenc¡a de L¡mpieza Públ¡ca y
Gest¡ón Amblental, que deb€.á cumpl¡¡ coñ las actividades requerk as en los té.m¡nos de referencia

II, PERFIL DTl PUESTO

PNINOPATE FUNCIONES A DESARROI.LAN:

¿) Em¡s¡ón y tramite documentarlo
b) Reali¡ar sétuimiento de documentac¡ón emit¡da
c) Atención alplb¡¡co eñ SeneEl
d) Asilencla operativa en la documentación para el cumplimiento de metas
e) Apoyo y q¡perviión en s€ns¡b¡li¡ac¡ón y educac¡ón ambhntal
0 Otr¡s funcion6 que h a!¡8ne su jef€ lnmediato.

CONDICIONES ESENCIA¡.TS OEI. CONTRATO

clA

D¿

Erpsrlencia Labor.l E¡pe.iench hboral mí¡¡ma (06) meses de exper¡enc¡. en el
sédor público

Compet!nc¡as

Aho Srado de responsab¡l¡dad

Vocación de servicio

capacidad para el trabajo bajo presión

Fac¡lklad de establecer comuñkac¡ón.
Resen¡a en el desempeño deltrabajo
Análisis, Síntes¡§, Dinamis¡no Colabor.c¡ón y comunkaclón.

Fo]macióo Ac¡démk¡, crado
A..démlco y/o NlY.l d. E5ü¡dbs

. Tltulo de bachiller en caneres af¡nes.

Cunos y/o Esü¡dio6 dc Especblhación No requiere

c¡nodltrlñbs par¡ cl pucsto y/o
cralo§

. Conocim¡ento en elaboración de document¡c¡ón
adm¡nistrat¡va.

. Conoc¡mientosy dom¡nio de informát¡ca a nivel usuario

. Conocim¡ento en Gestión Mun¡cipal.

luSar de Prestación del S€rvicio Sub Gerenc¡a de Limp¡e¿a Públka y Gest¡ón Amb¡eñtal
Du.ación del Contrato Tres (03) Mesés

Remunerac¡ón Mensual

S/. f, 21tr.m (Un m¡l do6.brtc y (xl/lm So¡.s) lncluyen los

montos y añliac¡ones de ley, asf como toda deducción aplicable
altrabajador,

-;"--r\
REqU§IÍOS DETAII.ES

h,,W
coNDtctoNEs DfAI.LES



cóDtGo DE cotwocAToRtA cAs Í{'039tAs@2-202o-MDASA
(2} PERSOÍ{AI OE TIMPIE¿A PARA 5UB GERENCIA DE IIMPIEZA PÚBLICA Y GESTIóN AMBIEÑTAI.

I. OUETIVO DEI PUESTO

coñtar con un peEona que prele apoyo de l¡mp¡eza de oficinas en h Sub Gerenc¡a de Limpieza Pública y

Gestión Amb¡ental, que deberá cumplir con las actividedes requerk .s en los té,m¡nos de reie¡encia

II. PERFIL DEL PUESTO

ut. PRII{OPAIES FUNCK,NES A DESARROTIAN:

a) Realizar l¡mpie¿a de las diferentes ¡nstalaciones de los locales mun¡cipales

b) Limp¡eza de todo el ambiente (pisos, vidrios entre otros)
c) otras funciones qu€ le aslgne su jefe inmed¡ato superior.

IV. CONDIOONES ESEÍI¡GAES DEI CONTRATO

:

clA

E¡per¡cncia tabor.l Experlencla laboral mlnima (061 meses Gl sector públko y/o
privado.

Competenchs

Alto grado de regons.b¡lid.d
vocación de servicio

c¡pacidad para elt¡abajo b.io p,es¡ón

Facll¡dad d€ establecer comun¡cac¡ón.
Resérv. en el desempeño del t.abajo
Añáliis, Síntes¡s, Dinamlsmo C¡hboración y comun¡cación.

Estudios secunderios completostormació0 Ac.démk¡, Grado
Académ¡co y/o Nlfcl de Bü¡dlo6
Cursos y/o EsbdlG d€ Esp€cbllzaciin No requiere

No r€quierecooodmlstlo. p.r¡ cl pucsto y/o
caflc

Sub Gerencia de L¡mpieza Públka y G€llón Amb¡entallugar de Prestac¡ón delS€rv¡cio
Tres (031 MesesOurac¡ón delcontrato
s/. 1, 100.m (un m¡l ciqr y (x)/l(x, soh.) lncluyÉn los montos y

atll¡ac¡ones de ley, así como tda deducción aplicable al

trabaiado,.
Remuneracióñ Mensual

r--;l\

*,

REqU§ffOS OETAI.I.ES

coNDrctoNEs DEÍAI.I.ES



i

cóDrco DE cowocAToRtA cÁs N'o¿lotAsoo2-202o-MDASA
SUB GERENCIA DE SEGURIOAD CIUDADAf{A

I. OBJETIVO DEt PUESTO

Conlar con una peEona como Sub Gerente de SeSuridad C¡udadaña de la Gerencia de Serv¡cios a la C¡udad v
Ge5tión Amblental,

PERFII DEt PUESTO

l. PRINCIPAIES FUNCIONES A DESARROTI¡R:
a) Adm¡n¡stra. el servic¡o de sercnazto en el d¡strito de Aho Selva Alegre para garant¡rár la tranqullidad,

orden, setu¡idad y moralidad públ¡ca de los vec¡nos
b) Desar.ollar actiüdades de vig¡lancia

c) As€soEren materia de su.ompetenc¡a sobre seguridad ciudadana
d) Ejecular y superv¡sar el cumplim¡ento de los proyectos y objetivos de su comp€tencia
e) lnfomar per¡ódkamente e le Gerenc¡a de SeNic¡os . la C¡ud.d y Gestión ambiertal
f) Otras funciones qu€ des¡gne su jefe ¡nrn€diato super¡orcapacitación en S€Suridad C¡udadana

ry. CONDICIONES ESENCIATES DEt CONTRATO

¡É

§lc

EIpcrlench Laboral
[xpér¡enc¡a laboral mfnim. (06) meses en el sector Ribl¡co
y/o privado

Comp€tanchs

Alto gr.do de responsbil¡dad
Vocación de servkio
Capacldad p6r. €l traba.lo bajo preíón
F.c¡lidad de elablecer comunicac¡ón-

Rcserva en el dcsempGño dél trab.jo
Análls¡s, §ntes¡s, Dln.mlsrno Colaboración y comunkac6n

Formaclón Académka, Gr¿do
Aodém¡co y/o Nivelde Bt¡dio6

Personal en .et¡ro de h PNP y/o FF.AA, y/o Estud¡os

Técn¡cos y/o estudios universitarios eñ relac¡ones
¡ndustr¡ales, sociología care,as aff nes.

cu.sos y/o Bt¡dlos de Espechlhaclón
. Capacitación en Liderazgo
. Capacitac¡ón en Segur¡dad C¡udadana

Cono.lml.rto6 p.ra elpq6to y/o
cartoa

. Conocim¡ento básico en ¡nfo.mát¡ca a nivel de usuario.

Lutar de Pr6tacioi del Serv¡.lo Sub Gerenc¡a de Segur¡ded Ciudad¿na

Duracbn d€lConbato fres (03) Mes€s

Remuneraciin Mensual
S/. 2, 515.m (dos mll qulnlentos qulnce y m/1m Sohsl
lncluyen los montos y afiliaciones de ley, así como toda
deducc¡ón apl¡cable al trabajado..

s

#

REQUISffOS DETA¡.tES

coNDtctoNEs DETA¡.I.ES



cóDrGO DE CoNvOcATORla c s N.041{ASOo2-2020-MDA§A
EÍ{CARGAOO CENTRO DE COÍÚNOI IÍVTEGRAI DE OPERAOONES SUB GERENOA DE SEGURIDAD

CIUDADANA

I. OBJETIVO DEt PUESTO

Cont¡. con un. peEona como enca8ado del centro ¡ntegral de operac¡ones de la Subterenc¡. de S€guridad
C¡udadana.

I. PERFIT DET PUESTO

Ít. PRINCIPATES FUNCIONES A DESARROTI.AR:
a) Sopone técnico del Centro lntegrado de Monitoreo de las cámaras de v¡deo vi8¡lanc¡a
b) Superv¡s¡ón del buen funcionam¡eñto de las cámar.s d€ mon¡toreo s¡stema software y mantener su óptima

confiSura.ió¡ y mañteniñ¡ento de los s€rvidores

c) Ver¡ñcación y solución en campo de la ope.at¡vid.d de las cámaras, efectua¡ el manten¡miento preventivo
y coraectivo.

d) Maotrñ¡m¡ento de las redes y telecomunicac¡ones

e) C¿plc¡tación p€rmanente al personal de operadores de la central lntegr¿d. de monitgreo dc cámaras de
videg vig¡hnc¡a en cuanto alrepo.te y edhión de v¡deo!

0 Emiür vk €os dc l¡s solicitudes donde p¡dan ¡nformación de cárn r.s.
g) Sopone de software, soporte de hardw.re
hl Otr.s func¡ones del caEo que l€ sean as¡gn.das,

IV. CONDICIONES ESENCIATES DET CONTRATO

i\t ¡r oa,t¿,

Its?i
" rn.dr:ru .r,r/r
Lür$?rlñüx,//

Exper¡ench labqral mfnima (06) meses en el sector público
y/oyivado

compctcncb§

. Alto grado de .elponsabilidad

. Vocac¡óñ de servk¡o

. Capacidad para eltrabajo balo pres¡ón

. Fa.¡l¡d.d d! establecer comunic.cióñ.
r R¿s¿rv¡ en eldcsempeño deltrabeio
. Anál¡sis, sfoterit D¡namisrlro Colaboración y comunicacktn.

Form.dóñ Aedémira, Grado
Acsdémlco y/o NivGl dc Esüld¡oq

Estudios superioresen carrerasafinesal car8o.

cunos y/o t údloq de Esp€cbllz.clón capacitación afines al cargo
Co0odmhnbs p.r. cl purÉto y/o
cafl6

Conoc¡miento básico en informáticá

tutlr de Pr6tadóo d€l servicb Sub Gerenc¡a de s€gurided C¡udadana

Our¡.iln delConüato Tres (03) Meses

Semunerac¡on Mensual
S/. 1, 8¡Xr.0O (un mll odrochntos y m/10O Sobr) lncluyen los
montos y afil,aciones de ley, asf como toda deducción
aplicable al trabajador.

Qt)

IA
REQU§ITOS DETAI,tES

E(p€rbnGb L.boral

CONDIOONES DETALI.ES



t.

cóDrGo DE coNvocAToRrA cAs N'o4z{Asoo2-202o-MDASA
106} AUXITIAR ADMINISTRATIVO SUB GEREIICIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

OSJETIVO DET PUESTO
Contar con 06 pe.§oñ.s como aux¡l¡ares admiñ¡stratlvos para la Sub Gere¡cia de Segurldad C¡udadana.

II. PERFIT DEL PUESTO

PRINCIPATES FUNCIONES A DESARROTIAR:
a) Realhará €l re8uardo de las ¡nstel.clones de le Munhipalidad, compbjo! deponivot parques temáticos

v otros locales munkipales, dando ségur¡dad. los m¡srnos

b) Programar e implement.r planes de coñt¡nSencia con la flnalidad de af¡onlar cualqu¡e. e\rentualidad

dentro del local que seencuentre resguardando.

c) Aplica. mcdidas para n.utrali¡ar.l ¡mp.cto probablc de amenazas lnt.rnas o extamri quc rf..trn .l
buen desenvolv¡mieñto de los locales muñkipales

d) Ottas funciones del cargo qu€ le sean .s¡gn.das

CONDICIONES ESENCIATES DEt CONTRATO

,t

CIA

ca

AL O€

Expéricnch L.boral Expcrlencl. Lbor.l mlnlma (5) mcses .n el t€ctor públko
y/o privado.

Competenaias

Aho grado dG rcspon§abilidad
Voc.ción de s€¡v¡c¡o

c.p.cld.d p.r. el trabajo b.Jo pres¡ón

Fácilk ad dé el.bl€cer comunk.c¡aln-
Reserva er el d€sempeño dél tr.b.jo
Ar¡ális¡s, Slntes¡s, D¡nlmisrlo Cobboraclón y comunkacirn.

Fomación Acrdémk , Gr¡do
Ac.démico y/o Nivel d! E5ü¡di6

Estudios secuñdar¡os completos

Cureos y/o Büdlos dc Bpeclalh.citn No requieren
Col|oc¡mi€rbs p.r. €l puesto y/o
ca186

Conoc¡m¡ento d€ las c.llesy avenidag deldistrito.

Lutlr d. PrG.tr.¡¡in dcl S.rvlc¡o Sub Gercñ.¡. de s€tur¡d.d c¡ud.d.ñ.
Dur¡c¡ón dclConts¡to Tres (03) Meses

Rcmunalacitn Mensr¡al
S/. f, ¿00.m (un mll do6chnto6 y m/f(xl §olc§l lncluyeñ los
montos y afiliaciones de ,ey, asl como toda deducción aplicable
alt.abajador,

REQU§IfOS DETALI.Es

coNDlctoNEs DEfA¡.I.85



t.

cóDrGo oE coNvocAToRrA cA§ N'043-cAsoo2-2020-MDASA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO II SUB GEREÍ{CIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

OB.lETIVO DET PUESTO
Cont.r.on uña persona como aux¡l¡ar adñ¡nidrat¡vo ll p.ra la Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana.

II. PERFIT DEI. PUESTO

PR]NCIPALES FUNCIONES A OESANROU.AR:
.) Coord¡nar con la Sec.etari. Técnica para el cumpl¡mlento del Plan de Acc¡ones drl 2020
b) Mantener en enlace de telecomun¡cación rad¡aly a través de teléfo¡o.elular durante las 24 hor¿s con

los entes oper¿t¡vot comunkando a la base cualquier incHente o ¡ntervención a efuctu.r en el ámb¡to
de su competenc¡a.

c) Estar pend¡ente d€ cuelqu¡er medio radhl con el objeto de recepc¡onar ¡nlormac¡ón sobre hs not¡cias
vinculadasa un a«o que requiera s¡J ¡nteryenc¡ón en eld¡lrito

d) Patrullar en ¿onas pel¡trosas del d¡strito para contr¿restar la presenc¡a de dellñcuentes y ve¡ta de licor
de cualqu¡e.tipo de bebidas alcohólkasen la vfa pública

€) Otl.3 func¡on6 dd cargo que le s€.n .§¡gñrdas,

IV. CONDICIONES ESENCIATES DEt CONTRATO

E

6fi.¿¿¡

i,,@

hparhncb t¡bor¡l txp€riencia lrborel mln¡ma (06) mes.s en el .cctor públlco
y/o privado.

Compatcncbs

. Alto gr.do de regonsab¡l¡d.d

. Vocac¡ón de servkio

. Capacidad para el trábajo bajo pres¡ón

. tac¡l¡dad de establecer comun¡cac¡ón.
¡ Reserva en el desempeño deltrabajo
. Anál¡sis, Slntes¡s, D¡narñismo Colaboración y.omunic.c¡ón.

Formac¡ói Ac.démlca, Grado
A.adómico y/o Nlvll de Estudlo6

Seaundaa¡a Cornpleta.

Cursos y/o Erh¡dh,i de E5pccLllz.c6r Capacitac¡ón en se8uridad Ciudadana
Corodmlfitoc par¡ cl pucsto y/o
cai¡oÉ

Conoc¡m¡ento básico en ¡nformática
Conoc¡miento de las callesy avenidas deldistrito.

Lu8ar d! Pr6t cktn del S.rvic¡o Sub Gerencia de Segurkiad Ciudadana
Durac6n dclCont¡to Tres (03) Meses

Rcmunaración MGnsu.l
S/. 1, 5ür.0O (un mil qrhlcitos y 0O/1m Sobs) tncluyen los
montos y afil¡ac¡ones de ley, así como toda deduccÉn aplicable
al trabaiador.

\

REQU§ITOS DETA¡.LES

coNDtctoNEs DETA¡.I.€5



i,

cóDrGo DE cowocAToRrA cÁs N'u+cAsoo2-2020-MDASA
(04) CONDUCÍOR DE CAMIONETAS S{,,B GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

OBJETIVO DEL PUESTO
Contarcon 4 personas para conductores de cam¡onetas de la Subgerenc¡a de Seturidad Ciudadana.

II. PERFIL DET PUESTO

PRINCIPAI.ES FUNCIONES A DESARROIIAR:
a) EncontraÉe cn constant. cont.cto y coordin.clón con le Policla Nac¡onal dll Penl an cuanto altrabaio d.

organización de las Juntas Vec¡nalet protramas prcvent¡vo9 y otras acc¡ones.

b) Partic¡par en d¡ferentes operativos en la iur¡dkc¡óñ del d¡strito de Aho Selva Alegre y apoyar de manera

inmed¡ata a las eme8enciasque se presénte.

c) Patrullar en zoñas peligrosas del dilrito para contrarrestar la pres€ñc¡a de delincuenlG y venta de lhor de
cualqu¡er t¡po de beb¡das akohólhas en la vfa públka

d) Otras funciones que le desitne su jef€ inmed¡ato superior.

IV. CONDICIONES ESENCIATES DEt CONTRATO

¡\,

E

§9clA

ai

t.

E¡pcriencb Labor.l
Experieñc¡a láboral mlnima (06) mlses en €l séctor Bibllco
y/o privado.

Compclercbs

Alto grado de .egonsab¡l¡dad
Vocac¡ón de s€.v¡cio

Gpacidad para eltrabajo ba¡o presión
Facil¡dad de estabhcer comun¡€ación.
Reserva eñ el desémpeño del trabajo
Anál¡s¡t SIntesis, Dinamismo Colaboración y comunkac¡ón,

Formac¡ón Académlca, Grado
Acad¿mlco y/o Niveld€ Estud¡os

. Estudios secundar¡os .ompletos

. liceñcia de conducir categorla All B profes¡onal o más

cursos y/o E§t¡dios dr Espcchlh.clón No requ¡ere

Conodmhntoc D.r. cl ,uesto y/o
(rr¡G

. conocimi.nto de reglas de tránlto y t.ansporte públko

. conoc¡m¡ento de las call6 y av€n¡da, deld¡srito.

Luglr dc Prc.tlciai{t d!l scrv¡clo Sub Gerencla de Seguridád Ciudádaña

Dutaciain dcl Contr.to Tres (03) Meses

S/. 1, lxr.oo (un mil qulnlanto y ür/f@ Sohsl lncluyen los
montos y afiliacion€s de ley, así como toda deducción aplicable
altrabajador.

il

\

@

REqU§ITOS DETAI,ES

coNDtctoNES DETATI.ES

Eemunerackin Mcrsual



t.

cóDrco DE co vocaToRtA cAs N.045-casqr2-2020-MDAsA
SUB GERET{TE DE PROGRAMAS SOCIAI.¡S

OBJETIVO DEI PUESTO
Contar con una petsona como Sub &rencia de Prcgramas S6¡ales dela Municipalidad D¡strital de Alto §€lv.
Alegre.

II. PERFII. DEt PUESTO

III. PRINCIPATES FUNCIONES A DESARROTIAR:

a) Forñular, promover y eiecutar el Plan Operativo lnstitucional de la Sub Gerenc¡a y dispon¡€ndo
efic¡entemente de los recu,sos humanos, f¡nanci.ros y lo8ílicos.

b) supervisar activ¡dades planiñcadas para el programa de Vaso de Leche y Programa de compl€mentac¡ón
Alim€ntar¡a.

c) Evaluar activ¡dades cumplld.s sob.e el protrama vaso de leche y prog.ama de complementac¡ón
al¡meñtaria.

d) Conduc¡. ,euniones mensuales de los programas vaso de leche y de complefientación al¡mentaria.
e) Coo.din.r y participar en l.s reunion€s del com¡té de Adm¡nitrac¡ón del progr¿m. vaso de leche y

Com¡té de Ge§lrn delprograma dc complementac¡ón aliment¿r¡..
0 Elabor¡r y ..mitir le informacón dc los recur5os .límentarios á las ¡nstitucioñ.s públk.s

correspond¡eñtes de acuerdo a ley.
g) Elablecer priolidades de atenc¡ón alimentaria y social a los n¡ños, adolesceotes, adulo mayor y

disc¿pacitadot con justkia y partkipación de los m¡smos que hacen conocer sus problemas y
altemat¡vas de solucióñ.

h) Otras que le sean a§tnadas v que sean de su competencie y que as¡tnen las Instancias Superiores.

IV. CONDICIONES ESENCIATES DEI CONTRATO

iR"

4.

c\¡ t§
Erpc.¡€n.i. labor¡l

E¡pé,iéncia leboral no menor a 04 años eñ el srctor públlco
y/o pr¡vado.

Competencias

o Adaptabilidad - flexibilidad
. Colaborac¡óñ y cornun¡cac¡ón
. ln¡c¡at¡va y pensam¡ento análftico.
. Proactivo y tr¿baio en equipo
. Vocación de servk¡o

Fofmaclón Académk , crado
Académlco y/o Nt .l de Esúdio6

Itulo profoíonal en Nutric¡ón ,Traba.lo Social cofermerla y
otros afines
Cont.r con habilitación cxped¡do por d colaS¡o profes¡onal

cone§pond¡ente,
Cursos y/o Esüdbs d€ Esp€chlizlclón Capac¡tación eñ espec¡alizada afines al Area Func¡oñ.1.

Cooodmhnb p.r¡ al p{lgto y/o
tar¡oc

Conocimiento de ¡nformático a nivelde usuario.

Lutar de Prestac¡ón del Se.v¡c¡o Ge.éncia de Desarrollo y Promoción Social- MDASA
Durac¡ón delConÍato Tres (03) Meses

RemuneraciónMensual
5/. 2, 5fs.q, (Dos mf quinhntos quh; coll mTlo sotcsl
lncluyen los montos y afiliaciones de ley, .l conro toda dedrrcló¡
eplkable altEbaj.dor.

REqUlsfTOS DETAI.LES

coNDrcloNEs DEÍATLES



t.

cóDtGo oE CONvocAToRrA cÁs N'o¡r6{AS0O2-2019-MDAsa
AUXITIAR ADMINISTRATIVO DE TA SUEGERENCIA DE GRUPOS VULNERABTES

OB'ETIVO DEI. PUESTO
Contar con una persona como aur¡llar admin¡strat¡vo de la Sub G€rencia de Grupos Vulnerables de la
Munkipalidad Distrit.lde Alto Selva Alegre.

PERFIT OET PUESTO

PRINCIPATES FUNCIONES A DESARROI¡.AR:
a) Apoyar en el trámite y ateñc¡ón de la Sub G€ren<¡a.

b) Apoyar en la redacc¡óñ de documentos del área,
c) Realizar labores de búsqueda de documentol
d) Apoyat eñ la elecc¡ón de planes y act¡vidades del área.
e) Apoyar en la entrega de documentos ¡nhercntes al área.
f) Controlar, rev¡sar, archivar losexpedientas y aceryo docum€ntaío
t) Ot¡as func¡on€s que le as¡gne su jefe ¡nmediato superior.

CONDICIONES ESENCIATES DEI. CONTRATO#^

§t¡r'CIA
tupctbncL L.bor.l Expe.icnc¡a laboral no m€nor e (06) m€ses an el s€ctor

9úblko ylo prlvad,o-

Competenc¡a5

. Tole.ancia .ltr¿ba¡o be¡o pre5¡ón

. Trabajo rn equipo

. Persona pro actiya

. Buen trato con el publko
Form.clón A.ad¿mk , crsdo
Académico y/o NtYCld. Esu¡db6

[studios s€cundar¡os completos.

cursos y/o Btudlo6 dc Especblhaciln l{o requiere.
Coltodmhnbc para C pu6to y/o
caE6

Conocim¡entos y domin¡o de ¡nformátlc. a nivel us.¡ar¡o
8uen. r€da<.¡ón y onografía.

Lu!r? dc PrG.t clóí dcl s.,vl.b tub G€renc¡a de Grupos Vulncrables.

Duración dclContato Tres (03) Meses

Remuneracbn M€niual
S/. 1, 300,q, (Un mll frcsdsrto¡ @n O0/l0O 501G§). lncluyen los
montos y afil¡ac¡ones de ley, asl como toda deducc¡ón aplicable
al t.abajedor.

REQU§fTOS DETA¡.I.ES

coNotctoNEs DETAI-I.ES



cóDlco DE coNvocÁToRra cAs r{'047-cÁsoo2-2019-MDA5A
AUXITIAR ADMIT{IÍRATIVO UtE- SISFOH

I. OBJETIVO DEt PUESTO

Contar con um peEone como aux¡liar admin¡lrat¡vo par. Asist¡r de forma erclusiva en las divÉrsás activ¡dades
co.respondiartes a la Gerenc¡a de Des.rrollo y Promocirn soc¡al de la Munic¡pelklad Dilr¡tal d€ Alto Sélva

Alegre.

II. PERFIT OET PUESTO

III. PRINCIPATES FUNCIONES A DESARROII.AR:

a) Apoyo al Gerenle en las activ¡d.des que sa desarrolle en eJ á.€a.
b) Apoyo en ad¡vldades de recepción, chsiñcac¡ón, reg¡stro, ditr¡bución y archivo de documcntos técñkos

de la Gerencia de Desarrollo Socia¡.

c) Apoyo en Atend€r y absolver consuhas relac¡onsdas con eJs act¡vidades.

d) Apoyo en redactar y ¡ev¡s.r resoluciones, prov€fdos y otros documentos que tentan relaclón con la

Gerenc¡a de Drsarlollo y P.omoc¡ón Soc¡al.

e) Apoyo en reali¡.r el setu¡m¡ento a lo¡ trámites.

0 Apo/o en .eeli¡ar el setu¡miento a l¡s.ctivid.des progr¡madas.
g) Ejecut r otr.s func¡one9 que le adgn€ la Gerenc¡a de Desárrollo y Promo.¡ón soci.l.

IV. CONDICIONES ESENCIATES DEt CONTRATO

E

B
ttl !:iricrl

slI

Experiencb Laboral
Experiencla labor¡l no menof (06) méses en el scctor
ptlblho y/o privado.

Competenclas

. Toler¿nc¡¡ altrsb.jo b.Jo pr6¡ón

. T..bajo en equlpo

. Pc,rona pm activa
r Buen tr.to con cl publko

Fo]m..ióo A..démka, Grado
A.adémico y/o Nlvcldr Esh¡dbs

tstud¡os s€cundarios completos.

Cu.sos y/o Bh¡d¡os da Bp.c¡alh¡citn No requiere.
cqlodm¡llrb. p.Ir .l pr¡.sto y/o
carS€

Conoc¡m¡.ntosy domin¡o de ¡nformátka a nivelusuario

Lug.r de Prestadón dclServicio Gerenc¡a de Desarrollo y Promocióñ Soc¡al- MDASA
Dur.ciin dll Cortrato Tres (03) Meies

Remuneracitn Mdrsual
S/. 1, 4OO.m (Un mil a¡atrocirntos y m/lm
montos y añliaciones de ley, así como tod. deducción aplicable
altrabajador.

Solcs) lncluyen los

REQUISfTOS DETAI,I,ES

coNDtctoNEs DETAI.tES



cóDrGo oE corwocAToRrA cAs N'orB-cAso2-2019-MDASA
EMPADRONADORA DET SISFOH

O8'ETIVO DET PUESTO
Contar con una persone como empádronadora del Sistema de Foc.l¡r¿ción d€ Hogares (SISFOH) de h Gerenci.
de Desarollo de Program.s socialés.

II. PERFIT DET PUESTO

III. PRINCIPATES FUNCIONES A DESARROTI.AR:

a) Aplicación de la fich3 soc¡oeconóm¡ca en eldistrito
b) Atencktn de ped¡dos de apl¡cativos de la FSU

c) Controlde la €lidad de la i¡formaci5n recoSida rn€d¡arte la FSU en s¡r juridicc¡ón.
d) S€8uimiento de la aplkac¡ón de la FSU en su jurid¡cción
e) Otras que s€ asigne eliefe ¡nmed¡¿to.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

4¡

[xp€rlenc¡a laboral no menof a (OG) íieses en el iector
públho ylo p¡ivado.

Competenchs

. Tole.anc¡a eltrabajo bajo presión

. Tr¿bajo en equ¡po

. Pefsona pro aativa

. Buen trato con el públ¡co

tormacló.t Ar¡démka, Grado
A6démlco y/o Nivd de Esü¡dio6

Secundaria completa.

Cursos y/o Estud¡os dc Espcchliza.lón . Gestión Pública

Conodmlerto6 prra ol puesto y/o
c6f¡o5

Conoc¡miento de las calles y avenidas deld¡str¡to.

l-ugar de Prestác¡ón del§érvic¡o 5úb Gerencia de Progr.mas Soc¡ales.

Duración delcontr.to fres (03) Meses

Remuneración Mensual
S/, 1, lm.m (Un mll C¡ln t¡n 00/100 Sohs). Incluyen los
montos y afiliac¡ones de ,ey, asl como toda deducción apl¡cable
altrabajador.

t.

REqU§ÍTOS DETALI.ES

Exprrbnch Laboral

coNDtooNEs DEÍAI.tES



t.

cóDrco DE cowocAToRrA cAs N'049-cAsoo2-2019-MDASA
TECÍ{ICO ADMINISTNATNO DE OMAPED

OEJETIVO DET PUESTO
Contar con una persona para conduc¡r los protramas y actividades de OMAPED, de la Sub Gerencia d€ Grupos
Vulnerabhs de la Munk¡palidad Distñtalde Alto Selv. Alegre.

PERFIT DEt PUESTO

PRINCIPATES FUNCIONES A DESARROTI.AR:
a) Fo¡ñalizat su acréditac¡ón a las personas con d¡scapacidad a fin de ¡ronerlas en contacto coñ la

municipalidad, coñ el objeto de elaborar un registro que viven en el d¡strto, el cual 3erá actualizado
permanentemerite.

b) Real¡z¡r campañes de sensibil¡zación sobre elt€ma de le discapac¡dad
c) Fomentar la part¡cipec¡ón de las pe.sonas con discapacilad en act¡vidades Culturales y Educativos
d) Promover una capacitación integral y permanente, que proporcione a las personas con Dixapacldad los

co¡oc¡m¡entosy heramientas necasadas para su ¡nserc¡ón en elcampo lebol-á1.

e) Promover actividades m¡cro emprrsarial para las p€rsonas con d¡fapac¡dad.
0 Canaliz.r bs requedm¡entos de ade(u.c¡ón urbanlst¡ca.
g) Foment.r y .poy.r le pán¡cipación de las perrcnas con dEcapac¡dad en actfuidades deportivas y

roc reativar.
h) Orientar y derivar las necesidades de las personas con dis..pac¡dad a los protramas mun¡cipales

respectivot tales como DEMUNA, CIAM, PVI y Otros que fueran necesarios
¡) Otras que le scan as¡8nadas por su jefe ¡nmed¡ato sup€rlor.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEt CONTRATO

,tcr A §l ,s

AL O.

ffi
u.

at

Exp€ri€ncla l"aboral
E¡periencla hbor¿l no m€no. a (01)añoscn elsector
públho V/o pr¡vado.

Competcncbs

. Tolerdnc¡a altr¿bajo bajo prasirn

. Tfabajo en equ¡po

. Persona pro actlva

. L¡d€ra¡8o

. guen trato con el publ¡co

Fofm.ciór A.adémi.r, Grrdo
A(adémt@ y/o Niueld. Esüld¡c

. lnstrucción Técnka

Cursor y/o Bt¡d¡os d. E5pecblhi(lón Capac¡tación espec¡alizada afi nes al área fu ñc¡oñ¿l

Conodmlcnbs para cl puasto y/o
car¡o¡

¡nformática Bás¡ca

Lutar de Prestac¡ón del Servic¡o Gereñc¡á de Desarrollo y Promoc¡ón Soc¡ál- MDASA
Doración delContrato Tres (03) Mes€s

Rernunerac¡ón Mensual
S/. f, 3m.ü, (Un mll trü§€brtG y OO/lm Sol6l Incluyen los
montos y afiliac¡oñes de ley, así como toda deducck n apl¡cable
al trabajador.

REqU6ffOS DETAI.IES

coNDtcro¡¡ Es DETALI.ES



t.

cóDtco DE coNvocAToRtA cAs N'o5o-cAsoo2-20r9-MDAsA
(2) PROMOÍORAS DEr VASO DE rECHE

OEJETIVO DEt PUESTO
Conta¡ co¡ dos promotor¿s del Vaso de Leche para sum¡n¡st.ar la rac¡óñ a madres getantes, lactantes y niños
de foma oportun., contribu¡ra mejorar el niv€l nutrlcionaly el nivelde v¡da deldistrito de Alto Selve Alegre.

PERFIT DEt PUESTO

PRINCIPATES FUNCIONESA DESARROIIAR:
a) Ver¡fic.c¡ón de comités empadronados.
b) Apoya en la recepción, cuidado y d¡stribución de los insumos que manej. el progr¿ma.
c) Realizar v¡s¡tas Dom¡ciliarias a Madres aspirantes.
d) Mantener comunicacióñ permanente con los comités del programa del vaso de leche; a ffn de determ¡nar

er re8¡stro de beneficiarios del prog.ama.
e) Coordinaclones ¡nternas y extemas para efectuar el reparto del PVL.

0 R€pan¡r losofic¡o5y/o documeñtac¡ón que le encarSue su Jefe inmed¡ato superior,
g) Repanir los insumos del PVL a los benefic¡arios en forma d¡rrcta y bajo responsab¡lidad; manten¡endo el

regis$o de la entrega de ins¡¡mos.
h) Otras qu€ se l€ .signe su jefu inm€diato s¡.¡perior

IV. CONDICIONES ESENCIALES DET CONTRATO

5

1,

IJ¿

f[.

_§

0a

'::'

Erperhrch Leboral
Experieñcia laboral no menor a (06) meses en el slctor
públko y/o privado.

Comp€tancias

. Tolerancia altr¿baF balo presión

. frabajo cn.quipo

. PeEona pro acthra

. Bu.n trato con el ñblko
tormación Académka, crado
Académ¡co y/o Nivel dc Esü¡db6

secundada coñpleta

Cursos y/o Esh¡d¡oc de Espechlizac¡ón No requ¡!rc
Cooodmlcob6 p.rs cl pu"sto y/o
car¡o.

. Conocer b¡en el d¡trito

. lnformática 8ásica. niveld! usuariot

LuSar de Prestác¡ón del Sew¡c¡o Sub Gerencia de Protramas Soc¡ales,

Duración delCoñtrato Tres (03) Meses

Remuneracióñ Mensual
s/. 1, lm.m (Un mll Clen con 0/100 Solesl. lncluyen los
montos y afi¡¡ac¡ones de ley, asi como toda deducc¡óñ aplicable
al trabaiador.

t

REQUEfTOS DETALI.ES

coNotcloNEs DETAII.ES



t.

coNvocAToRrA cAs N'051-cAs(xt2-m20-MDASA
ADMINISTRADOR PARA MERCADO GERENCIA DE DESARROTLO ECONOMICO TOCAT

OEJETIVO DEt PUESTO
Contar con una persona como Adm¡nistfador para el mercado de la Ge.encia de D€s.nollo tcoñóm¡co Local.

PERFIT DET PUE5TO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROTTAR:
a) Apoyar en las diligencias que efectúe la Sub Gerencia

b) €mitir notificaciones a los ¿dm¡n¡fr.dos del mercádo que ¡ncumplan con las ordenanza5 municipales

c) Efectuar ¡nspecc¡ones oculares que pefmita una correda ffsaal¡¿ación, al como elaboÉr y emit¡r ectas en e¡

ámbito de su competeñc¡a

d) Otras funciones que se le asigne el¡efu inmed¡ato

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEI. CONTRATO

E

a
Ar,,c I A

a,tt

fi.

E¡pcr¡cnch Laboral
Experiencla laboral no menor a (01) año en el s€rv¡c¡o
público y/o privado

Compétenc¡as

. Gpacidad para tr.bajar en equlpo

. Vocación de Se.vkio

. Capacldad para trabaiar baio presión

e Digonibilidad inm.d¡ata y ñex¡b¡l¡dad en el horarlo
*pecial€s y ffnee de s€mana

Fomac¡ón Académke, G6do
Ac¡démico y/o N¡vcl dc E.'h¡dloo

Se.under¡¿ Completa y/o técñ¡cos supeíores

Cursos y/o BU¡d¡.É d. Esp.cialhacló¡!
Conocimicnto de la ley d€ pfocedlmLnto adm¡n¡st.atlvo
general

Cqloc¡nhnbs p.rl Gl pucrto y/o
c4136

. Conoc¡m¡ento y dominiode infomática a nivel de usuario.

. Capácitación en telión pública

Lu8rr d. Prestacióñ dcl S.rvic¡o Gerenc¡. de D.sarrollo Económ¡co [ocal
Duración delCo¡trato Tres (03) Meses

Remuneración Men5l]ál
S/. 1, sm.m (un mll quinhntG y (x)/fOO SolG!, lncluyen los
montos y afiliaciones de l€y, ásl como tode deducción aplicable
altrabajador.

REqU§fTOS OEfALI.ES

coNDtctoNEs DEIAIIES

\\

/
)I



coNvocAToRtA cAs N'052-cAgD2-mm.MDASA
TÉCNICo ADMII{ISTRATIVo - GERENCIA DE DEsARRoIIo EcoNoM|co tocAl

I. OEJETIVO DEt PUESTO

Atender el despacho de la Gerem¡a de Desarrollo Económico Local pare atender el tema documental y
actividadesde la Oñc¡na de la Munkipalid.d Distritalde Alto Selva Ale8.e

PERFIT DEt PUESTOÍ

. PRINCIPATES FUNCIONESA DESARROTI.AR:
a) Recepc¡onar, cod¡fcar, distribuir y a.chivar la documentación general de la Gerenc¡á
b) Coordiñar reun¡ones con órganos intermed¡os y externos de la administracirn munk¡pal
c) Redactar ¡nbfmet oficios, r€soluciones y otros documentos de acuerdo e l¿s que d¡9onta lá Gerenc¡a
d) Llevar un d¡rectorio y agenda de la G€renc¡a
e) Mantener el árchivo actual¡zado de la documentac¡ón en teneñl
f) Otras func¡onesque s€ le aiSne el.iefe ¡nmediato

IV. CONDICIONES ESENCIATES DET CONTRATO

Erpcrbncb Laboral
Experiénciá l.boral no menor (03) meies €n el sewic¡o
público y/o prlvado.

competencbs

. Trabajo a pres¡ón

. Fac¡l¡dad de estabhcer corñunicación
o Euen trato yvocac¡ón de s€rvk¡o
. Predispos¡ción de as¡stir eñ hotar¡os y fechas no laborables

cuando sé raqu¡eE
f ormaclón Académ¡Ca, crado
A.¡déml@ y/o NiY¿l de Est¡dio§

. Estudios de secretar¡ado.

Cursos y/o Estrdlos dG EspccLllzaclón Afines álcargo
C.o|todml€llG p.r. .l pue¡to y/o
cafl6

. Conocimiento y dorñ¡n¡o de ¡ofomática a n¡vel usuario

. Capacitación en gestión públ¡ca

Lugar de Prestación del S€rvicio Gerenc¡a de Oesarrollo Económ¡.o Local
Durac¡ón delContrato fres {03) Meses

Remuneraa¡ón Mensual
S/. f, 2ürm (un mll dcdqrlG y (I,/fm Sohsl lncluyén los
moñtos y ¿filiac¡ones de ley, asl como toda deducckin aplic¿ble
al trabaiador.

REqUETOS DEÍALI.ES

coNDtooi¡Es DETAI.TES

A



coNvocAToRtA cAs N'053-cAs{m2-2020-MDASA
SUB GERENTE DE PARTICIPACION CIUDADANA EDUCACIÓN CUTTURA Y DEPORTE

I. OBJETIVO DEt PUESTO

Contar con una persona par¿ dir¡gir la Sub Gerenc¡a d€ Penicipac¡ón C¡udadana, Educac¡ón Cultur. y Deporte
de la Gerencia de Desanollo Económko Localde la Munic¡pal¡ded

PERFIT DEt PUESTO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARRO1¡¡R:
a) Formular, proponer y ejecqtar el plan operativo institucional de la g¡b Gerencia
b) Aseso.ar a d¡rigentes y miembros de o.g.nizac¡ones en aspectos de su competeñc¡a
c) Establecer me<añ¡smos de comun¡cación permane¡te con la población que permit. la llegada en mensajes

bmativos
d) Generar procesos que permitan reforzar la ident¡dad local para qué todos logrcn séntirsé partic¡pe de un

solo objet¡vo
e) Fomentar la a.t¡culaclón de organir..loñes y redes so.iales
0 Regil¡ar y reconocer . lás organizaciones de pobladores, organiz¡clones sociales de pase, y demás

orlan¡zacbnes deld¡trito, de acuerdo a las nomas legalesvEentes.
8) Promover la diversificación cu¡¡iculeL inco¡potando conten¡dos signiñcativos de la realilad soc¡oculturaü

económic., productiva y ecológ¡ca.
h) Proponer polñicas que mejoren la cal¡dad de la educación y promuevan su rquldad, reconoc¡miento y

desar¡ollo de nuesti¿ divers¡dad cuhural,
¡) Otrds funcion6 que se le as¡gñe el.iefe lnmediato

IV. CONDICIONES ESENCIATES DET CONTRATO

§1

ts

It.

E¡peri€ncb Laboral Experienc¡a l¿boral no rnerrcr a (O4) años en el sewkio
público y/o privado.

. Traba.¡o a Presk n

. Facllldad de establecer comunicación

. guen trato y vocación de servicio

. P,ed¡sposición de a§stir en horafios y fech.s no laborables
cuando se requiefa

y tra baio en equ¡po. Proact¡vo
Form.ción Ac.démk¿, Grldo
A.adémlco y/o NlY.l dG Esü¡d¡06

ftulo Profes¡onal eñ carreras aflnes alcargo

curros y/o E¡üld¡os dc ED.c¡.ll¡rclón Gest¡ón públ¡ca

CooodmhnG Dan al DGsto y/o
caÍfc

Conocim¡ento y dorn¡nio de lniormática a n¡vel usuario.

Lugar dc Prestac¡ór dclS.rvlclo Gerenc¡a de Deserrollo Ecoñómico Local
Duraciin del Colrteto Tres (03) Meses

R.munefacÉn Mcngual
.2, lX).00 (dos mll quhhntos y m/lm Sobs) tncluyen tos

montos y afil¡aciones de ley, así como toda deducc¡ón aplicable
al trábajador.

sl

REqU§IIO5 DEÍAI¡.ES

Compctcnchs

coNotctoNEs DETAI.TES



coNvocaToRtA cAs N'05¡t-cAsfl)2-202GMDASA
ASISTENTE ADMIÍ{ISIRATIVO PARA SUB GERE CIA DE PANflCIPAOó CIUDADAM EDUCAqÓN CI,TIURA

Y DEPORTES

OEJEÍIVO DET PUESTO
Conta. con una persona para as¡stente admin¡strativo de la Sub Gerencia de pertkipacón Ciud.dana
Educación Cuhura y Deporte d€ la Mun¡cip.l¡dad D¡st¡italde Alto S€tua Alegre.

II. PERFIT DET PUESTO

¡vC1A

,::.
_§

i

flt. PRINCIPATES FUNCIONES A DESARROTI.AR:
a) Ei€cutar ..tiv¡dades de apoyo té.n¡co en documentación adm¡nistrativa en el despacho.
b) Deriv.ción de documentos entrañt€s á las d¡ferentes terenc¡as y subgerencias de la municipel¡dád.
c) Redacción de docurñentos, informes múlt¡plet nremorañdos, of¡cios, etc.
d) Otr.s funciones qu€ se le as¡gñe el .iefe inmediato

CONDICIONES ESENCIATES DEI. CONTRATO

EIp.rlcncb L¡boral
Expériencia hboral no menor a {03} mes€s en el se.vic¡o
priblico y/o privado.

. D¡spoñib¡l¡dad a t¡empo completo.
¡ Trabajar en equipo, ¡nk¡ativa p€rmanente, espíritu de

colaborac¡ón, honradez, rompromiso y cap.c¡dad para
traba¡ara pres¡ón.

Form¡clóí Ac.démLa, Grado
Aodém¡co V/o NIYGI dc E§ü¡dlos

Estud¡os super¡ores

Cursos y/o E5ü¡d¡os d! EspGchlhrcitn No requiere.
Cqrodmlanb p.fl Gl pu.rto y/o
crr¡06

Conoc¡m¡ento y dorñinio de informát¡ca a nivel usuário.

Lutrr d! Praatadói d.l Scrv¡.io
Sub Gerenc¡a de Pa.tic¡pac¡ón Ciudadana Educ..ión Cúltura y

Durlclór d.l Cont.to Tres (03) Mesés

Rcmun?raclrn MGnrual
sl. l,N.@ (u¡ mÍ d6d€¡t6 y m/lm Sohs) lr¡cluyen los
montos y afili.cion€s de ley, así como toda deducción aplicrble
.ltrabajador.

nEqu§1106 OETATI.Es

competanchs

t.

'¡

coNDtctoNEs OETAI.I.ES



coNvocAToRrA cAs N'055{Asq)2-2020-MDASA
(0s) FrscAUzADoREs DE ESTABTECTMTENTOS COMERCTATES y COMERCTO

AMEUTATORIO DEt DISTRITO

I. OEJETIVO DET PUESTO

[.

Contar con c¡nco pe6oñás par¿ F¡scal¡zadores dé €stablecimbntos comerc¡al€s y comercio ambuhtorio del
d¡strito psra la Sub Gerencla de Promoció¡ Emp,es.rialy Comerc¡alizac¡ón de l. mun¡cipalidad

PERFIT DET PUESTO

t. PRINCIPATES FUNCIONES A DESARROU.AR:
a) Fisc.lizac¡ón a establec¡mi€ñtos comerciales del Distr¡to
b) Apoyo en operativos inopinados coñ ¡nterveñción de la entidad .ompeteñte
c) Controla ferias y mercedos
d) Control y ordeñamiento del comercio ambulatorio del d¡st.ho
e) Notificaciones
f) Otras fuñcionesque se ¡e asi8ne eljefe ¡nmediato

IV. CONDICIONES ESENCIATES DET CONTRATO

\ c\§

E¡p€ricncb Laboral
Experiencia laboral no menor a (06) meses en el seNic¡o
público y/o privado.

. Dispon¡b¡lidad a t¡empo comphto

. Trabaio bajo Prés¡óñ

. Trabajar en equipo, ln¡c¡at¡va permanente, espf¡itu de
colaborac¡ón, honradcz, compromiso y capacidad para

traba.¡ar a pres¡ón

. D¡sponibilidad de labor en horar¡os no laborablcs y
oPefativos

Forma(ión Académka, Grado
Académico y/o Nhrl d€ Est¡dloc

Secundaria completa

cürsos y/o Esurdbs d! Esp€c¡.lh.clán No requiere
Cortodmhnb p.r. cl pu6to y/o
c¡r¡c

Conoc¡miento y dominio de ¡nformática a nivel usua.¡o-

Lutar d€ Prcsl¡cii'n d€lServ¡c¡o Sub Ge.encia de Promock n Empresa,i.l y Comerc¡afizac¡ón
Dur¡clón del Contato Tres (03)Meses

R.muneraclón Meñsual
S/. ,"2m.@ (un mll dGdcrltos y oO/fO Solcsl lncluyen los
montos y afiliac¡on€s de ley, asl como toda deducción aplicable
al tr¿barador.

É
REQUTSfTOS OEÍATLES

Competencbs

coNDrclon¡Es D€TATITS



coNvocAfoRra cAs N'056-cAsoo2-2020-MDASA
(4) CA'ERAs PARA TOS PARQUES TEMATICOS

I. OBJETIVO DET PUESTO

Contar con cuatro cajeEs pa.¿¡ los parques temáticos de la Sub Gereñcia de Pa.tic¡pación C¡udadana Educac¡ón
Cultura y Deporte.

[. PERFIT DEt PUESTO

lll, Pr¡ncipales funciones a desarrollar:
á) Apoyo en elcobro de entrada de los Parques Temát¡cos.
b) Control de los boletos a los usuar¡os de los diferentes complejos depon¡vos.
c) Otras func¡ones que se le asitne el iefe ¡nmed¡ato

IV. CONDICIONES ESENCIATES DET CONTRATO

z

E¡perbnch Laboral
Exp€riencia laboral nomenora (03) mes€s en elsew¡cio
público ylo ptv.do.

Competancbs

. D¡spoñ¡bil¡dad a t¡empo completo.

. Trab.iar eñ equ¡po, ¡n¡ciativa perman€nte, espfritu de
coláboración, honradez, aomproñiso y capac¡dad para
traba¡ar a pres¡ón.

tormaclór Académi,a, crado
Aedémlco y/o t{fuel dc Esrr¡db§

Secuñdaria complela

Cursos y/o Estud¡o6 d. Espcchlhaclán Curios eñ computac¡ón á nivelde usuario.

tuSar dc Pr6tadón d€lServ¡cb Sub G€rencla de Pa,t¡cip.ción C¡udadana Edwec¡ón Cultur. y
Oeport!

Durac5n dcl conE to fres (03) Mese§

Reñun.raciin Merlsual
S/. f,3flr,O (un m[ ts!5düto6 y ür/l(tr Soksl lncluyen los
montos y añl¡acion€s de ley, asf como toda deducción aplicable
!l trabaj¿dor.

,

DETAIIES

coNDtctoNEs DETAI.LES



t.

t.

coNvocAToRrA cAs N'057-cAsq)2-2020-MDASA
(3} PERSONAL DE LIMPIEZA Y GUARDAROPA DE I¡ PISCIÍ{A MUN¡CIPAL

OBJETIVO DET PUESTO
Contar con tres personas de llmp¡ez. y gu.rdaropa d€ la Piscina Munkipal de la Sub Gerenc¡a de Pankipación
Ciudad.na Educa.ión Cultur¿ y Oepone.

PERFIL DEt PUESTO

PRINCIPATES FUNCIONES A OESARROUAR:
a) Guardar la ropa de ¡os usua.io5 e¡ los caílleros co.respond¡entes.
b) Limpieza de vest¡dores de varcnes y de d.m.s de l. p¡sc¡.. muñk¡pal
c) Ot¡as func¡onrs quc l! des¡gne su jef€ i¡mediato eJp.rior.

IV. CONOICIONES ESENCIATES DEt CONTRATO

4ctA

. i\lAL Ó.'

s_

ErpcriGrcb taboral
Expérlancla labor.l no rnenor . (06) mesas en el sérvic¡o
público y/o p.ivado.

Comp.t€ncbs

. D¡¡ponibilid.d ¡ t¡empo completo,

. T.abajTr en equipo, ¡nkiativa p€.manent€, 6plritu de
colaboración, honradez, comprom¡so y capac¡d¡d para

trabajar a pr€s¡ón,

Form.clón Académka, Grado
A.adémico y/o f!¡h€l de Esh¡dios

No requiere

c{rsos y/o Esu¡dlos de Especblizaclón No requ¡ere

Lutar dc Pr6taclón drlservicio Pisc¡na Muñ¡cipal Padre .losé Schimiderpeter
Dur.clón del@nt.to Tres (03) Meses

Remuneaacbn Mensual
S/. 1,100.m (un m¡l ci.n y @/100 Solcs) lncluy€n los mqntos
y afiliac¡ones de lev, asf como toda deducción aplicable al

trabajador.

REQU6ITOS DETATIES

coNotctoNEs DETATI.ES

\

r,:.



t.

coNvocAToRrA cAs N'058{A5{D2-2020-MDAsA
ENCARGADA OE LIMPIEZA Y GUARDAROPA DE tA PSICIÍIA MUNICIPAL

OBJETIVO DEt PUESTO
Contar con una persona como encartada de l¡mpiezá y Buardaropa de la Pisc¡na Munic¡pal d€ la Sub Geren.¡.
de Part¡c¡pación C¡udadana Educack ñ Cuhu.e y Depoñe.

II. PERFIT DEt PUESTO

Prlndpales funclones a desarrollar:
a) Guardar la ropa de los usuarios en los caiill€ros correspond¡entes.
b) timpieza de vestidores de varones y de dam.s de la p¡scina mun¡cipal.
c) Otrai func¡ones que le des¡tne e¡ iefe Inmediato superior.

CONDICIONES ESENCIATES DEI. CONTRATO

o9IA

m
w.

E¡(p.rlench t.bo.al Experiencia laboral no rnenor a (06) meses en el rervlc¡o
públ¡co y/o priv.do.

Compctenchs

. D¡spon¡bilidad a tlcmpo completo.

. Trabajar en equ¡po, ¡n¡c¡st¡va p€rmaoente, esplrltu de
.oláborac¡ón, honradez, comprombo y capacldrd para

trabajar a p.eión.

Fof maclón Académka, Gr.do
Ac.dómlco y/o Nivel de Esü¡d¡os

Secundar¡a completa

cursos y/o Esü¡dlos dG Especlalhacbn . No requiere.

Lutar de Prestaciiin del S€rvicio Pisc¡ñe Municipal Padre Jo5é Schimiderpet€r
ouraclón drlcontsato Tres (03) Mesés

Rcmunaraclón MGnsuel
S/. 1,3m.m (un m¡l trescientos y 00/100 So¡es) lncluyeñ los
montosy afil¡acloflesde ley, aí como toda deducción
apl¡c.ble al trabajador,

REQUE¡TOS DEÍAII.Es

.--.'._

coNDtctoNEs DEIAL¡-E5



5

cóDrco DE co vocAToRrA 0s9-cAso01-2020{r,rDAsA
SU8 GERENIT DE OBRAS PTiBIICAS

I. OBJETIVO DEt PUESTO
Collt.t d&r dc un lngerhro ctvll colcthdo coíto SubSl]lnt! dc Ob!¡¡ Fúbllcas de la Gerenc¡a de
Des¿nollo Urbano de la Munkipalidad Distritalde Alto Selv¡ AleSre - Arequ¡pa.

II. PERFIT DEL PUESTO

III. PRINCIPATES FUNCIONES A DESARROTTAR:
a) Elaboreción de informes técnkoi para la aprobación de ¡mpliaciones de plázo, .probac¡ón de mayores

metr.dos de Obra, aprobacirSn de adiclonales.

b) Elabor¿ción de informes de consistencia de exped¡ente técn¡co respecto a los estud¡os de pre ¡nversión,

rev¡s¡ón de \r¿lorizaciones de obras que se vienen ejecutando m€diante ejecución presupuestaria ¡ndirecta

(contr¡to).

c) Revis¡ón de valorizec¡ones de obras por Admiñistración Dlrecta.

d) Rev¡slón de l¡quidaciones de contrato dG obr..
e) Rev¡sión de liquidáciones técnicas de obras eiecutad.s por Mmln¡lrac¡ón Direda.

f) Formular Proyectos de d¡rediva pará obraa
g) ot.as actividades aignadas po. la Gerenci..

IV. CONOICIONES ESENC[AIEs DEt CONTRATO

o9r'r'cl A 1§
Exp€r¡enc¡a en el sector Públ¡co en Residenc¡a de Obrat
superv¡íón o €ñ áreá adminilratúa no menor a 6 mesés.

Compltancbs
Respoosabilidad, compromiso, inte8rkiad adaptabil¡dad,

Trabai) en equipq em patía y c.pa.idad de comun¡cac¡ón.

Formaclói Académka, Grado
Aadém¡co y/o Nh,elde E5t¡dloq

lltulo Profes¡onala nombre de la Nac¡ón de A.qu¡tecto o
lnSen¡ero clv¡l Colegiado.

CollodmhnG pú. Gl puc§to y/o
carl6

Conocim¡ento deloffce, Codos y Presupuelos 910

Gerenc¡a dé oesaraollo UrbañoLutar dc Pr6taci.x d.l Servicio

Dur¡citn del contato Tres (03) Mesés

Remune¡acitn M!nsual
S/. ¿515.m (Dos m[ q¡hhntoi quinc. y O0/l0O SoL§]
lncluycn los rhontos y efiliac¡o¡es de ley, as¡ como toda
deducción aplic.ble al t¡.bajador.

REqUElTO§ DEÍALLES

Exp.rLnc¡a trbofal

coNDtctoNEs DEfA¡.IES



cóDrco D€ cowocAToRrA o6o-cás0o1-2020-MDASA
CHOFER. GERENCIA DE DESARROUO URBANO

I. OEJETIVO DET PUESTO
Cootlf @n un¡ pcrsqta como choflr pan L Garcncl¡ d€ Des'lrollo U¡bano de la Municipalidad D¡strital de
Alto Selva AléBre -Arequipa.

II. PERFIT DEL PUESTO

III. PRINCIPATES FUNCIONES A DESARROLIAR:
a)Conduci el vehículo para traCadar al pcEonal en cumpl¡miento del sewkio oñcial o neces¡dadcs

¡nstitucioñales,

b)Co¡ducif los vehkulospar¿ eltr¿slado y d¡st,¡buc¡ón d€.srB. y materiales requeridos por le entidad.

c)Rcalizar la limpieza y manten¡mie¡to báico delv€,hlculo a su car8o pafi pr€ven¡, desperfedos y riegos
durante su conduccióñ.

d)Llarar el control de manten¡m¡ento dal whlculo a su caf8o para evita. despef€ctot riesgos y acc¡denEs
eñ sr¡ conducc¡ón.

elVeriñcar el cumplimiento de las reparac¡ones del vrhfculo a su cargo de ¡cuerdo con todas las

especif¡caciones del contrato sollcit.das al proveedor.

0 Elaborar las papeletas de sallda del vehfculo a su carto y sol¡c¡tar la autorizacióñ p€rt¡¡ente para la
conducclón delvehlculo.

g)Elaborar el requerimiento d€ combust¡ble y/o lnsumos necesfios para el traslado de rÍateriales, personas

u otros solic¡t¡dosen la com¡s¡ón d€ 5erykios.

h)Mant€ner actual¡z.do el cu.demo de ocurrencias o bltácora del rrehkulo a su cargo.

¡) Otr.s que le encarBue eliefe ¡rimedÉto.

IV. CONDICIONES ESENCIATES DET CONTRATO

§9c!A

€¡pcrhnch t.bor.l Mfnimo 06 mes€s de exp€d€ncia laboral en el sector
públim o prlv.do

Compatena¡ag
Responsabilidad, ¡ntegrid¿d adaptab¡lidad, Trabajo en
equipo, empelle v cagac¡dad de comun¡cac¡ón.

Formaclón Aedómka, Grrdo
Ac.déml@ y/o Nlv€lde Btudios

Estudios de secundaria comphta
[¡cenc¡a de coñduc¡r A ll B

CooodmlcrlE p . cl pocsto y/o
ca116

Conoc¡mieñto de las 2oñes del didrito

Lugar dc Prc.taclón delServ¡c¡o Gerencia de Desarrollo Urbano
oul.clór del contato Tres (03) Meses

icmun.facitn Mensual
S/. 1,500.00 lun rn¡l qu¡ni€ntos y mÁ00 Sohs) lncluyeñ los
montos y añliac¡ones de ley, así como toda deducción .plicable
al trabai.dor.

REqU§fto6 DÉTATtES

coNDtcroNEs DETA|.I.ES



cÓDrco DE COTWOCATORTA 061-CASü)1-2020- TDASA

ESPECIALISTA EN tA CESNÓN DET RIESGO DE D€SA§TREs

OBJETIVO DEt PUESTO
Cootar con unr pcñona co o Esp.dalkta cn h dóo dal RLs¡o d! DrÉastcr para L Sub GrEnc¡¡ dG
Gcsdót d! R¡c{o dc DC..ír!§ d. la Gerenc¡a de Desar.ollo Urbano de la Munklpalidad Distrital de Alto S€lva
Alegre - Arequ¡pa

\:
\

4,r,.%

\
\¡

a §r.

PERFIT DET PUESTO

Prlnc¡pa1e3 funclon€s a desarrollar:
a) Emls¡ón y evaluec¡óñ de lnformesTécnlco de zonasen emergencia y/o pel¡grog.

b) Evaluación y seguim¡ento de los procesos de respuesta.

c) Retil.o llenedo de Flchas EDAN.

d) Valldar lnfomec¡ón rel.cionada a EmeBencias y Pel¡gros par¿ su .eg¡stro en el SINPAD.

e) Coord¡na, la €laborac¡ón de planes especfficos por p,oces., en concordancia con el Pl.n Nacion.l de

Gest¡ón de Ric{osde Desastres.

f) Reali¡¡r v¡Ctas a lnmuebles o establec¡mientos comerciales para ver¡ficación cgnespond¡ente al

cumpl¡mleñto de las condic¡ones mfnimas de squridad en ediñcac¡ones de acuerdo a la normativ.
v¡t nte.

t) OEaniz¡r los imul.cros muh¡peligro.

h) Elabor¿cióo d. planesde scguridad, planes oper.t¡vos, m.p.sde s€gurida4 mapas de evad¡.c¡ón.

i) El.boÉción de lnlormesTécnkos de Rlegos de col.pso y estado de estructuras de vlvlendas,
j) Validrr ¡niormación rel¿cionada a EmerBenc¡a y Pel¡8ros pard su redstro en el SINPAD.

k) Organlzación de los ímulacros nacionales progr¡mados po, INDECI Nacional.

l) Brlndar retroalimentación a la Gereñc¡. r€specto a los avances, l¡m¡tac¡ones y rie{os que se id€ntlñcañ

en ls iñtcrvcnc¡ón dr los proyectos.

m) Apoya, en la ehbofaclón y formulaci5n de propuesas de herramientas técnkas, tales como gul.i
técnicas y manuahs rel¡cionadas al ionalec¡miento de la capac¡dad de respuesta con énfEsls €n.lert.
temprana.

n) Las demás funciones que le sean asignedas por la Divis¡ón y aquellas que le correspondan en m.ter¡a de
su comp€tenc¡a.

o) Promover el plan anual de capacitaclones y gmuhcros en caso de sismot incendios, desastGs naturales
y otros s¡milares.

p) Colaborar en la programaclón de viit.s inopinadas a ¡nmuebles o establec¡m¡entos comerclales, para

ver¡ficac¡ón corfeipond¡ente al cumplimiento de las cond¡c¡on€9 mfnimas de s€gur¡d¿d en edificaciones
de acuerdo a la no¡mativ. vigente.

q) Bfindaf servlcio de.tención alpúblkoy dar s€guimiento a los documentos de ¡nteés delárea.
r) ElaboIar documrntos técnicos dentro dGlámb¡to d€ su competenci..
s) lntervenlr 6n la mejoo de la calidad de los proc€sos en los qu€ parti.¡pa,

t) Otras que le encaEuc ellefe lnmediato.

.

üpcrbnci. l-abor.l Mfnimo 01año de exporiencia laboralen elscctor públko
o $ivado

comp€tenci.s Respoñsab¡lidad, ¡ntegridad adaptabilidad, Trabaio en
equipo, empatía y capac¡dad de comunicackin.

Form.c¡óo Acrdémkr, Gr.do
Académlco y/o Nivcl de Esh¡dio¡

Profesional en lnSenierh y/o Arquitectura

Conocimifitoq p.r. el puasto y/o
caEc

Con conoc¡rñ¡eñto de programas de Auto CAD, Excel,

Word y Power Po¡nt

t.

itqu6fTos DETATI,ES

Ill.

. '"'i.'..

'ffi^''il



IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

W

LuSal dc Pr€§laclón del scrvlclo Sub Gercncia de Glatlóll dc Rh{o dc Dcr.¡trcs
Duraclón del Contr.to fres (03) Meses

Rcmun€raclón Merrsual
S/. ¿lür.m {Dos mil clcrl y (tr/100 Solc.l lncluyeñ los montos y
af¡llac¡ones de ley, asf como toda deducción aplicable al

trab¿jador.\

)

\

DETAI-LES



cóo¡eo or colrrvocaroRÁ 062-cA$01-2020-MDA5A
AstsrEf{TE ADM|f{tsrRATtvo - suB GERENC|A DE GEsnóN DE RtEsGo DE DESA5TRE

OBJETIVO DEI. PUESTO
Cortar con una paEona como Aslstantc Mmlnl6úat¡vo para b sub Gcrench dc G6üór de Rhsgo dr
D6.str6 de la Gerencia de Desanollo Urbano de la Mun¡cipa¡idad O¡strital d€ Aho S€lva Alegre - A.equ¡pá.

PERFIT DEL PUESTO

PRINCIPALES FUNCIO ES A DESARROTTAR:
a) Emls¡ón y €vlluac¡ón de lnform€sTécnico de zonas en emergencia y/o pelifos.
b) Evaluación y seguim¡ento d€ los p¡ocesos de respuesta.

c) Apoyo en la eicuc¡ón de los s¡mulacros nacionahs programados por INDECI N.c¡oñ.|.
d) Erindar retto.limentación a la Gerenc¡. r€specto a los avanc6, l¡rñit.cioñes y riesgos que re identiñcan

en la ¡ntervención de los paoyectos.

c) Promovcr cl plan anual d. op.c¡tacloncs y s¡mulacros en caso dc sis¡nos, inccndiot des.stres naturahs
y otros s¡milares.

0 Colaborár en ¡a protram.ción de visites ¡nopinadas a iñmuebles o etablec¡mi€ntos comerc¡ales, para

veriñcac¡ón correspoDd¡ente .l cumpl¡miento de las cond¡ciones mlnimas de seguridad en ed¡ficac¡ones

de acuerdo a la normativa vigente.
g) Real¡zar acciones de tabinete para el procesamÉnto y .nálisis de la lnformación se8ún las necesidad€s

delárea.

h) &¡ndar sérvicio de aten.ión al público y dar segu¡mlento a bs documentosde interés delárea.
¡) Atender las solic¡tudes de ¡nform.ción qua le sean asigñadas.
j) Establecer vfn<ulos de coord¡nac&5n con entidades para el logro d€ los obretivos del área.

k) Elaborar documentos técnkos dentro delámbito de 5u.ompetenc¡a.

l) Otras qu€ le encargu€ ellefe lnmediato.

VIII. CONDICIONES ESENCIATES DEt CONTRATO

v

:

t¡ E¡pcricncb Laboral
Mfnimo 06 mesas de expérienc¡a l.boral en !l sector
públ¡co o priv.do

Compctcncbs Respo.s.bil¡dad, ¡nteg.iiad ed.ptáb¡lidad, Trabajo en
equipo, empatla y cap.c¡ded de comunkac¡irn.

Form.c¡óí Acrdémk¡, 6rado
Académico y/o t{lvcl de Estudlo6

8..hiller y/o eSresado proleional de lngenierfa Geológica
y/o Civil

Conoc¡mi€rb6 psrs €l pulsto y/o
clf¡o§

Con co¡oc¡mientos e¡! programas de Computac¡ón e
lnfo¡mática

Lut.r dc Prcstaclón delsrrvido Sub G.rmc¡a de c6tiór dG RLigo d. Dcsastrct
Du¡.clon dal Cont-ato Tres (03) Meses

Remu¡e¡as¡ón Mensual
. 1,:100,ü, (Un mil Trc'clcntos y m/lm Sob§, tnctuyen tos

montos y afiliaciones de ley, así como toda deducción aplicable
al trabajador.

sl

REqU6rOS DETAII.ES

coNDtctoNEs OETALI.ES



t.

cóDrco DE coNvocAToRtA 063-cAsool-2020-MoAsA
CHOFER. SUB GERENCIiA DE GESTóN DE RIESGOS DE DESASTRE

OBJETIVO DEt PUESTO
Contar con una p.nxrna como choftl para h Süb_Gcrcrlc¡. d! G€6tIó.r da nh$o3 dG Dc§asúc. de la
Munkipal¡ded oistrialde Alto s¿lva Alegre -Arequip¿.

PERFIT DEI PUESTO

PRINCIPATES FUNCIONES A DESARROTI.AR:
a) Conduc¡r el whlculo paró trásladar al personal en cumpl¡miento del rrviclo oficial o neceidades

¡nst¡tucionales.

b) Conduc¡r lor vehfculos para eltradado y d¡strlbuclón d€ c¿r8a y materiales requeridos por le ent¡dad.
c) Real¡zar la limpieza y manteñim¡ento básico del rrehkulo a su cárgo para prwenir desperfcctos y .iesgos

durante su conducción.

d) lJevar.l control d€ mantenimiento delvehlculo a su cargo p.r. critar despeLctos, .lestos y.ccklentrs
en §¡l conducción.

e) Veriñc.r el cumplimiento de las reparaciones del vehfcúlo a ru caBo de .cuerdo con todas las
e§peciñcaciones del contrato solicitadas al proveedor.

0 Elaborar las papeletas de salida del vehículo a su caBo y sol¡citar la autorlza.¡ón p€rt¡nefie para l¿

conducción del vehlculo.

t) Elabor¡r el requerim¡ento de combustible y/o insumos necesar¡os para el trrslado de materiahs,
personas u otros solicitados en la comisión de servk¡os.

h) Mantener actu.l¡zado elcuademo de ocunenchso bitácora delvehkulo a su cargo.

i) Ocas que le encarSue eljefe ¡nmediato.

IV. CONDrcIONES ESENCIAIES DET CONTRATO

ll Épcrlcrcb t.bor.l . Mfnimo 06 meses de experlenc¡a laboral en el s€ctor
públ¡co o prlvado

Comprtcn.Ls Responsab¡l¡dad, ¡ntegr¡dad adaptábil¡dad, Traba¡o en
eguipo, empatfa y capac¡dád de cornuñ¡cac¡ón.

Formaciár Ac.démk¡, Grado
Académlco y/o Nhcl d. Esh¡db6

. Estud¡os de s€cundaria completa

. Licencia de conduc¡.A ll B

Collodmlqrbs p¡ra el p0csto y/o
ca116

Conoc¡miento de las¿onasdel dist.ito

Lugar de Pr6t clórr dcl S.rvi.¡o Sub_Gerencia de Gest¡ón de R¡estos de Desastres
Duraciin d€l Contato Tres (03) Meses

Remun€raclin Mansual
. 1, 500.00 (Un mil Quin¡entos y 00Á00 Sohs) lñcluyen los

montos y af¡liac¡ones de ley, .sl como toda dcducción aplicable
altrabajador.

s/

REQU6fTOS DETAI,I.ES

---:-\
\

coNDtcroNEs DETATLES



t.

cóDrGo DE coNvocAToRrA 064-cA$01-2020-Moasa
SUB GERENTE DE OBRAS PRIVADAS Y HAEITITACIONES URBANAS

OBJETIVO DET PUESTO
Contar con una prn¡oia coíro Subtcrcllte dc Obrl¡ Prlvadls y Habltt doltc¡ Urüan€s d€ h Gereñc¡. de
Desanollo Urbano de la MunicipEl¡dad D¡stritálde Aho S€tva Alegre -Arequ¡pa.

I. PERFIT DEI. PUESTO

lll. Prlndpal6 funclones a desarrollar:
a) Evalueción de exped¡rntes de Lhenc¡¿s de Ed¡f¡caclón de acuerdo a lo est.bbcido cñ la Le, 29090
b) Evaluacón d€ exp€dientes referentes a Constancias de Poses¡ón,

c) Atender qu€jas y denunc¡.s sobre problemas ocaíon.dos en el o.náto y la vh pública atender y orientar al

públ¡co en general, brindando informac¡ón en materia de su competenc¡a.

d) Otras actividades as¡gn.das po. le Gerenc¡a.

IV. CONDICIONES ESENCIAI.ES DET CONTRATO

§9t§

Erpericnch Labor¿l
Mfn¡mo 03 añosde exper¡enc¡a laboral€¡ el s€ctor público
o p.¡vado

Compctancbs Respoosab¡l¡dád, ¡ntetriiiad adapt¿b¡lid.d, Trabajo en
equ¡po, empatfa y capacidad de comunkacktn.

torm.clár Académica, Grado
Académlto y/o Niv.ldc Esudio6

P@les¡onal en Arquitectura Titulado - Coleg¡ado -
Habllltado

Cooodmienb6 pafa el pu.sto y/o
caIG

Planiff c.cktn y desarollo
Sancami€nto Retistral
Capac¡taclón de Proced¡miento d€ Ext ac.ión de
M¡tarlalGs
Cert¡ficac¡ón de maneF de SIGE

LuSarde Pr€.t .k n dclSew¡cb Gerenciá de Desarrollo Urbano
our!.¡ón dclConE.to Tres (03) Meses

Ramunetaclon Mensual
mll quhbntos Qulnce y 00/10 §olé)

lncluyen los montgs y afilisciones de lgy, asl como toda
deducción aplicable al trabajador.

s/. 2,s1s.m (Dos

REqU§ÍTOS DEfALIES

coNDlctoNEs DÉTATIES

(:
l,



/v
:-l
\.d II. PERFIT DEt PUESTO

cóDrGo DE coNvocAToRtA 065-casoor-2020+rDASA
ARQUIÍECTO - SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS

OBJETIVO DET PUESTO
Coiltar con un ArqultGcto Colcal¡do y H.bllltrdo p.r. h Sub GGrGnsb dc Oürc prhads y Hab¡litac¡ones
Urbanas de la Gerenciá de Desarrollo Urbano de la Mun¡cipalidad DisÚhal de Alto Selva Alegre -Arequipa.

III. PRINCIPATES FUNCIONES A DESARROITAR:
a) Evaluación y verificación de expedientes de L¡cenc¡a de ediñc.c¡óñ.
b) Evaluación y ve.ificaclón de exp€d¡ehtes Licencias de Demol¡ción

c) Evaluac¡óñ y vefificación de erpedientes de Retula.¡za.¡ón de lkencias de Edifica.lón.
d) Evaluac¡ón y verifi.ac¡ón de expedientes de Anteproyectos eñ consuha v Reval¡dación de Ucenc¡as,

e) Evaluac¡ón y veriffcación de exped¡entes de Conformklad de obr. .on/s¡n variac¡óñ.
f) Apoyo en diversas funciones que designe la sub Gerenc¡a de Obras P.ivadas y Habil¡taciones Urba¡.§ y la

Gerenci. de Des.rollo Urbaño.

g) Recopilar, lntetrar y brindar información cu.l¡tativa y cuant¡tativa de la propbd.d ¡nmuebh del ditrito,
h) Responsable de la documentación que lngresa y eSresa refurente a liceñc¡as de edlñcación, su 9€gu¡micnto

y €valuación respectiva, em¡tir ¡nformes té.nicos.
il lngecciones oculrr€s de PEdios.

IV. CONDICIONES ESENCIATES DEt CONTRATO

\

,r¡t0f./y
ri'
-)r,

l'¡o menor de 01 año cn instltuc¡o¡cs prlbllcas y/o
privadas.

Comprtcnchs Respoñsab¡lidad, inteSr¡dad adaptabil¡dad, frabaio en
egu¡po, emp.tfa y c¿pacidad de comun¡cac¡ón.

Form.cióo Académka, 6r.do
Aodémicoy/o iveldCEstudbo

ftulo Profes¡onalde Arqu¡tecto Colegiado y Heb¡litado.

Coro.lm¡Clrbc palt cl pucsto y/o
car¡c

Capac¡t.ción en Comis¡ones Técnkas de acue¡do a la
tey N' 29090 "Ley de Retulac¡ón de Habilitacioñe5
L.,rbenas y de Edific.c¡ones"
Colos y Preí¡pu€stos por Computadora (910) y M9
Project.

Proced¡mientos de Elabor¿c¡óri d€ Planes Especlfrcos.

LuSar dc Pr6tac¡ón delServido Sub Ge¡encia de Obras Privadas y Hab¡l¡taciones Urbañás.
Durac¡ón del Contrato Tres (03) Meses

Ramun!racbn Mansual
. f¡{Xr.(x) (Un m¡l OdrocL¡t6 y m/fm Soba} tñctuyen los

mootos y afil¡.c¡orEs de ley, así como tod. deduc¡ón apl¡cable
al trabajador.

sl

--+t_
RTqU§IT06 DETA¡.LES

E¡prllcncb L.bo..l

coNDtctoNEs DETAI.tES



t.

cóDtco Dr cor'¡vocAToRtA 066{As0o1-2ozo-inDASA
NOTIFICADORES - OBRAS PRfVADAS

OBJETIVO DEt PUESTO
Cont r .olt do¡ Notificsdorss p¡ra la Sub GGrGnda d6 Obrrs Prlvrdas y Hab¡litac¡on€s Urbanas de la G€rencia
de Desarrollo U¡bano de la Municipal¡dad D¡str¡tal de Alto 5€lva Ale8re - Arequ¡pa.

II. PERFIL DEt PUESTO

III. PRINCIPATES FUNCIONES A DESARROUAR:
a) Re.li¡.r Not¡ñcac¡ones Preventivas a predios por ocupación de vía con materiales de const.ucc¡ón o

esaombros.

b) Realizar Not¡fic.c¡ones Preventivas por no contar con l¡cenc¡a de Ed¡ficacióh.

c) Realiz.r Not¡ñcaciones de C.rgo a predios por ocupacir5n de vfa con materlales de construcc¡ón o
esaombros.

d) Reel¡zar Notifica.¡ones de Cargo por no contar con llcencia de Ed¡f¡cacióñ.

e) Real¡¿ar la Veriñcacfttn y cumplir con la emlsión de actas de insp€cción.

f) otras actiüdades que des¡gne la sub Gerenc¡a de obras Privadas y Hab¡litaciones urbanas y la Gerenc¡a de
Desarrollo Urbano,

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

E

N

1
'4

Exp.rbn.¡. l,.bofal Mln¡mo 06 mas€s dc exp..ienc¡a laboral en elsectot
público o p.ivado

Compctancbs
. Respo¡sab¡l¡dad, ¡nteSridad adaptabilidad, Trabap en

equ¡po, empatía y capac¡dad de comunkación.
Fom.c¡on Académká, Grado
Acadóm¡co y/o Niveld€ Btr¡dio6

Acreditar mfnimo Eludios S€c¡¡ndafios Completos

Coioclmiqrbs p¡ra cl pu6to y/o
C'rt06

. Conoc¡mieñtos báicos de informátic..
. Conocim¡cñtos de l.s d¡ferentes zonas del ditrito

Lutar de Presbcl'n dcl Servicb
Dufacitn dél Cortato Tres 103) Meses

RrmunGr.ciin MGnrual
. f,Xn.m (Un m[ doschntos y m/1@ Sobs] tnctuyeñ tos

montos y .fi|¡ac¡ones de ley, así como toda deducc¡óñ aplicable
al trabajador.

sl

REQU6TTO§ DETATTES

\

¡

con¡Drclo¡¡Es DETAII.ES

Sub Gc.Gnc¡. d! Obr¡s Privadas



i,re
t.

cóDrGo DE coNvocAToRtA 067-cAsoot-2020.MDASA
FISCATIZADOR - AGENCIA MUNICIPAI

OBJETIVO DET PUESTO
Contar con un personal para las activ¡dades admiñistr¡tivas de la Oficina de Recaudac¡ón Tributaria, en cuanto
ál fortalecimiento de lá Administra.ión y Gest¡ón del lmpuelo predlal del presente año

II. PERFIT DET PUESTO

.
a)

b)

c)

d)
e)

PRINCIPATES FUNCIONES A DESARROTIAR:
Proporc¡on.r una educac¡ón t.ibutar¡a a los contrlbuyentes
Proporcionar la info¡mación neces¡¡da a los contribuyeñtes, paait que etos pudan real¡zar su5 trámit€s
refeddos al pato d¿l lmpueno Predialy Arb¡trios Mun¡c¡palesde manera correcta
Aségurár elpago de lostr¡butos municipales
Crear y mentener una buena rElac¡ón con cada contr¡buyente
OtrasfuncionE que le asiSne elJefe lnmediato superior

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEI CONTRATOP#

Exp.rbncia tabo''l Exper¡enc¡a laboral rhfñima (06) meses

Competcncias
capacidad p.ra trabajar en equipo, tener iñ¡clat¡va en las
labores que real¡za y ser ordenado
Dcrhostrer d¡saaecióh de la ¡nfoamáa¡ón que m.neje

Formrclór Académica, Gr.do
A.adémico y/o Ntv.l dc Estud¡o§

Estudios secundarios completos

c.orodm¡cnbs pafa el púGsto y/o
ca186

Conocimientos de aomputa.ión bás¡co a n¡velde usuario

l-ut.r dc Presbc¡óo dcl Sqrvicio Atencia Mun¡c¡pal
Dura.ión del ConEato Tres (03) Meses

Rémuneraa¡¿in Ménsüal
mil cien y 00/1q, Sohs) lncluyen los rnoñtos y

afil¡ac¡ones de ley, ad como toda deducción aplicable al
trab.jado..

s/.1,100.m (un

OETAItE5

con¡DtctoNES DETAI-I.ES



t.

cóDtco DE coNvocAToRta 068-cAsdrl-zo2o-fvtDASA
(2)FTSCAUZADORES - AGENCTA MUNtCtpAr

OBJETIVO DET PUESTO
Contar con un personal par. las activ¡dades.dmiñ¡strat¡vas de h Ofic¡na de Recaudac¡ón Tributaria, en
cuanto al fortalec¡miento de la Administrac¡ón y G€stión del lmpuesto predi.l del pres€nte año

II. PERFIL DET PUESTO

lll. Prlnclpales funclones a desarrollar:
a) Fiscal¡¿ación de predios programado p¡ra elaño 2020
b) Entrega de not¡ficac¡ones vár¡as
c) Otras func¡ones que le as¡gne el jefe inmed¡ato super¡or

IV. CONDICIONES ESENCI{TES DET CONTRATO

'3)

'. owd.tt¡ft,ryiÁtr//l

:

C\§
EIpcricnch Labonl Experiencia laboral mlnima (06) meses

Comp€tenchs
cápacidad par¿ trabajar en €qu¡po, teñer i.r¡c¡ativa eñ l¿s
labores que realiza y ser ordenado
Demolrar discrec¡ón de la informac¡ón que maneia

Formsc¡óo A€démka, Grado
AÉdémico y/o ¡v€l d. Bh¡dio6

Estud¡os secundar¡os completos.

Conodmlenbs para cl pu6to y/o
cafgl,s

Conoc¡mientos de computac¡ón báska a n¡velde usua.io.

Lug.r dG Pr6ta.iih dalServicio Atenc¡a Munk¡pal
Duraciin dclContrato fres (03) Meses

Remun€r¡ciinM.nsual
S/.L2ür.(tr (Ur mfl dcdGttoe y m/lq, Soh¡) tncluyeñ los
moñtos y añl¡aciones de ley, asf como toda deducción
aplicable al trabajador.

DETA!,LES

coNDlc¡oNEs DEIATTE§


