MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 001
DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Asistente Administrativo

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Gerencia de Secretaria General - Unidad de Archivo General
2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS A , v A\ . DETALLE
Experiencia b Seis (06) meses de experiencia Jahgral como minimo en el sector
publico o privado. : /
Competencias " | 1 Creatividad.

N

1 Innovacion.
I Organizacién de Informacion.
1 Planificacion.

Formacion académica grado académico Esudios técnicos completos o incompletos o universitarios completd
y/o nivel de estudios incompletos.

Cursos y/o estudios de especializacion 1 No requerido

Conocimiento para el puesto y/o cargo 1  Gestion y tramite documentario (Declaracion Jurada).

minimo indispensable y deseable § Conocimiento y manejo de programas de ofimatica a nivel bas

(Declaracion Jurada).
 Conocimiento y manejo délistema Integrado de Gestion
Administrativa- SIGA (Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

f

= =4 —a -

Redactar documentacidn: informes, oficios, memorandos y similares.

Recepcionar, tramitar, archivar documentacion.

Revisar y prepara la documentacion que ingresa y egresa del area.

Elatoraren el Sistema SIGA los pedidos de bienes y servicios.

Apoyar en las coordinaciones de generacion, ejecucion y seguimiento del Plan Operativo
Institucional.

Otros funciones que se le asigne su jefe inmediato.

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Jaén

Duracién del contrato Inicio: 02 de Marzo de 2020

Termino: 29de Mayo de 2020

Remuneracién mensual S/1300(un mil trescientos 'y 00/100 solpsiensualeslos cuales

incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 002
DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Asistente Administrativo

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub gerencia de Imagen Institucional
2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS A , v A\ . DETALLE
Experiencia b Seis (06) meses de experiencia Jahgral como minimo en el sector
publico o privado. : /
Competencias " | 1 Creatividad.

N

1 Innovacion.
I Organizacién de Informacion.
1 Planificacion.

Formacion académica grado académico Estudios técnicos capletos o incompletos o universitarios completos
y/o nivel de estudios incompletos.

Cursos y/o estudios de especializacion 1 No requerido

Conocimiento para el puesto y/o cargo 1  Gestion y tramite documentario (Declaracion Jurada).

minimo indispensable y deseable § Conocimiento y manejo de programas de ofimatica a nivel bas

(Declaracion Jurada).
 Conocimiento y manejo del Sistema IntegratioGestion
Administrativa- SIGA (Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

f
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Redactar documentacidn: informes, oficios, memorandos y similares.

Recepcionar, tramitar, archivar documentacion.

Revisar y prepara la documentacion que ingresa y egresa del area.

Elaborar en el SisteanSIGA los pedidos de bienes y servicios.

Apoyar en las coordinaciones de generacion, ejecucion y seguimiento del Plan Operativo
Institucional.

Otros funciones que se le asigne su jefe inmediato.

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Jaén

Duracién del contrato Inicio: 02 de Marzo de 2020

Termino: 29de Mayo de 2020

Remuneracién mensual S/1300(un mil trescientos 'y 00/100 solpsiensualeslos cuales

incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN

ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 003

DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Especialista en Periodismo y marketing

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub gerencia de Imagen Institucional

2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

L\ DETALLE

Experiencia

Un (01) afio de experienciallaboral,como minimo en puestos iguale
similares en el sector publico o privado.

Competencias
\
N

=8 =4 528 =8 =4

il

Responsabilidad
Adaptabilidad-flexibilidad
Comunicacion
Organkzacion

Proactividad

Trabajo en equipo

Formacion académica grado académico
y/o nivel de estudios

Estudios Técnicos de Disefio Grafico.

Cursos y/o estudios de especializacion 1 Norequerido
Conocimiento para el puesto y/o cargo I Manejo de medios audiovisuales.
minimo indispensable y deseable T Conocimientos de Photoshop, Flash, lllustrator y CorelDraw
(Declaracion Jurada).
1 - Conocimiento y manejo de programas de ofimatica a nivel bas

(Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

1 Difusion de Notas de Prensa en la Pagina Web Municipal.

Disefio en multimedia.

= =4 —a —a A

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Disefio Publicitario de actividades de la MPJ.

Planificar estrategias de comunicacion y relaempublicas, dentro y fuera de la institucion.
Editar revistas, boletines, tripticos y otros similares.
Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Sub Gerente.

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jaén

Duracion del contrato

Inicio; 02 de Marzo de 2020

Termino:29de Mayo de 2020

Remuneracion mensual

S/1800(un mil ochocientos y 00/100 solgmensualeslos cuales
incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior]
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN

ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 004

DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Relacionista ptblico y protocolo

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub gerencia de Imagen Institucional

2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS , v A\ . DETALLE

Experiencia b Dos (02) afios de expetiencia laboral como minimo en el sector pu
0 privado. : /

Competencias \ 1 Responsabilidad ’

N) 1 Adaptabilidad-flexibilidad }

I Comunicacion
1 Organizacion
1 Proactividad
9/  Trabajo en equipo

Formacion académica grado académico
y/o nivel de estudios

Bachiller en Ciencia®da Comunicacion.

Cursos y/o estudios de especializacion I Diplomado en Gestion Publica
Conocimiento para el puesto y/o cargo  Formacion o experiencia de trabajo en relaciones publicas
minimo indispensable y deseable (Declaracion Jurada).
9. Manejo fluido de herramientas redaccion periodistica
(Declaracion Jurada).
1 Desarrollo de programas institucionales de protocoleglBracion
Jurada).
9. Experiencias de trabajo en medios de comunicacién (Declarac
Jurada).
1 Conocimiento y manejo de programas de ofimética a nivel bas

(Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

1 Programar, coordinar y ejecutar las actividades de Relaciones Publicas yptopratbcolares del

Concejo y la Alcaldia.
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4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Elaborar materiales de comunicacién impresos y redaccion para redes sociales.
Preparar contenidos en-formato escrito para la propaganda de gobierno local.
Monitoreo de medios de comunicacion.

Otras funciones inh@ntes al cargo que.asigne el Sub Gerente.

Lugar de prestacion del.servicio

Municipalidad Provincial de Jaén

4V

Duracidn del contrato

Inicio: 02 de Marzo de 2020

Termino: 29 de Mayo de 2020

Remuneracion mensual

S/2500(dos mil quinientos y 00/100 solpsmensualeslos cuales
incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior|
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN

ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 005

DENOMINACION DEL PUESTO: ( 2 ) Digitador

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Tramite Documentario y Orientacion

2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

L\ DETALLE

Experiencia

Seis (06) meses de expériencia laharal como minimo secedr
publico o privado. :

&

Competencias
\
N

il

— T =

Responsabilidad
Adaptabilidad-flexibilidad
Comunicacion
Organizacion
Proactividad

Trabajo en equipo.

Formacion académica grado académico
y/o nivel de estudios

Titulo Profesional Técnico en Computacion e Informatica,
Administracién o Contabilidad.
Egresados (as) de las carreras univarsit de Informatica,
Administracion y/o-Contabilidad

Cursos y/o estudios de especializacion I No requerido
Conocimiento para el puesto y/o cargo 9 Conocimiento en escaneo de documentos (Declaracién Jurade
minimo indispensable y deseable 1 Conocimiento y manejo de programas de ofimatica a nivel

intermedio (Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

1 Recepcién de documentos.
Registro y Escanai® documentos

en el Sistema Informatico de Tramite Documentario.

1
1 Derivar documentos a las oficinas correspondientes.
1 Y demés funciones asignadas por su jefe inmediato.

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jaén

Duracidn del contrato

Inicio: 02 de Marzo de 2020

Termino: 29 de Mayo de 2020

Remuneracion mensual

S/1300(unmil trescientos y 00/100 solpsensualeslos cuales
incluyen‘los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior]
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN

ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 006

DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Auxiliar Administrativo

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Tramite Documentario y Orientacion

2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

L\ DETALLE

Experiencia

Seis (06) meses de experiencia laharal como minimo en el sector
publico o privado. :

Competencias
\
N

I Responsabilidad en el trabajo y trabajo.en equipo, proactivo, ¢
iniciativa, innovadora. )

Formacion académica grado académico
y/o nivel de estudios

Estudios de nivel secundagompletos.
Licencia de-Conducir Clase B categoria llc.

Cursos y/o estudios de especializacion

1 Norequerido

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

9|  Experiencia en labores de apoyo administrativo.
1 Conocimiento y manejo de programas de ofimatica a nivel bas
(Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

1 Efectuar actividades de apoyo en diversas actividadesepliee la Institucién.

Archivar documentos.

= =4 -4 -8

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Distribucién de documentos a las oficinas de la Municipalidad.

Estar al:dia en la tramitacion de expedientes.
Otras labores que el Sub Gerente le asigne.

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jaén

Duracion del contrato

Inicio: 02 de Marzo de 2020

Termino: 29de Mayo de 2020

Remuneracion mensual

S/1200(un mil doscientos y 00/100 solgmensualeslos cuales
incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior]
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN

ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 007

DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Técnico Administrativo

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Gerencia de Administracién y Finanzas

2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

L\ DETALLE

Experiencia

\
N

Experiencia General: Dos iOZ) afios de experiencia laboral como m
en el sector publico o privado. ’ Ale

Experiencia Especifica: Un (01) afio en el'sector Publico de prefere
en puestos snilares. '

Competencias

1 Creatividad. Innovacién. Organizacién de Informacion.
Planificacion. Idoneidad para desempefiar el cargo.
1 Predisposicién para trabajar en equipo y bajo presion.

Formacion académica grado académico
y/o nivel de estudios

Egresada de Carrera Técnica de Administracién o Contabilidad.

Cursos y/o estudios de especializacién

9 No requerido

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

I Gestion'y tranie documentario (Declaracion Jurada).

' Conocimiento-y-manejo de programas de ofimética a nivel bas
(Declaracion Jurada).

- Conocimiento y manejo del Sistema Integrado de Gestion
Administrativa- SIGA (Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

1 Redactar documentacion: informesfj@os, memorandos y similares.

= =4 -4 -2

Institucional.

Recepcionar, tramitar, archivar documentacion.

Revisar:y prepara la documentacion que ingresa y egresa del area.

Elaborar en el Sistema SIGA los pedidos de bienes y servicios.

Apoyar en las coordinaciones de generacion, @em y seguimiento del Plan Operativo

9 Otros funciones que se le asigne su jefe inmediato.

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de-Jaén

Duracion del contrato

Inicio: 02 de Marzo de 2020

Termino: 29de Mayo de 2020

Remuneracion mensual

S/1600(un mil seiscientos y 00/100 so)erensualeslos cuales
incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN

ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 008

DENOMINACION DEL PUESTO: ( 2 ) Asistente Administrativo

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Logistica y Servicios Generales

2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

L\ DETALLE

v

Experiencia

Seis (06jneses de expefiencia laboral como minimo en el sector
publico o privado. :

&

Competencias
\
Q

1 Creatividad.

1 Innovacion.

I Organizacién de Informacion.
1 Planificacion.

Formacion académica grado académico
y/o nivel de estudios

Estudios técnicos completos o incompletos o universitarios complet
incompletos.

Cursos y/o estudios de especializacién

1 No requerido

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

1  Gestion ytramite dagmentario (Declaracion Jurada).

1 Conocimiento y manejo de programas de ofimética a nivel bas
(Declaracion Jurada).

 Conocimiento y manejo del Sistema Integrado de Gestion
Administrativa- SIGA (Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

1 Redactar documentacion: informes, ofici@semorandos y similares.

= =4 —a -

Institucional.

Recepcionar, tramitar, archivar documentacion.

Revisar y prepara la documentacion que ingresa y egresa del area.

Elaborar en el Sistema SIGA los pedidos de bienes y servicios.

Apoyar en las coordinaciones de generacion, ejecugigeguimiento del Plan Operativo

9 Otros funciones que se le asigne su jefe inmediato.

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jaén

Duracion del contrato

Inicio: 02 de Marzo de 2020

Termino: 29de Mayo de 2020

Remuneracion mensual

S/1300(un mil trescientos 'y 00/100 solpsiensualeslos cuales
incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 009
DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Asistente Administrativo SIGA - SIAF

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Logistica y Servicios Generales
2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS A , Y A\ . DETALLE
Experiencia b Dos(02) afios de experiencia laboral. como minimo en el sector pab
. 0 privado. : /
Competencias | ' Ser proactivo y con capacidad parala/solucion de problemas.
N 1 Capacidad de trabajo bajo presion y en cualquier horario.
I Comunicacion y responsabilidad.
1 ~Trato amable y cordial.
1 Planificacién y organizacion.
9|  Capacidad de andlisis.
Formacion académica grado académico Bachiller Universitario de la Carrera Profesional de Contabilidad y/o
y/o nivel de estudios Administracion:
Cursos y/o estudios de especializacion 1 No requerido

Conocimiento para el puesto y/o cargo T
minimo indispensable y deseable Experiencia en el area de Logistica.
1

Manejo y conocimientos en sistemas Presupuestales.

Conocimiento y marje de programas de ofimética a nivel basic
(Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

1

Elaboracion de 6rdenes de Compra o de Servicio en el Sistema SIGA, de acuerdo a las
Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia.

Conducir el registro y archivo de las Ordenes de CompeaServicio, para identificar la
informacion basica.

Realizar el Interfase SIAP Y SIGA.

Registro de la Interfase de Certificacion de Crédito PresupueS§i@P, Compromiso anual y
mensual.

Registrar los gastos generales.

Conocimiento para las formationes de especificaciones técnicas de bienes y servicios por
adquirir.

Mantener niveles de coordinacién permanente con las &reas usuarias.

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Jaén

Duracién del contrato Inicio: 02 de Marzo de 2020

4V

Termino: 29 de Mayo de 2020

Remuneracién mensual $11800(un mil-ochbcientos'y 00/100 solemensualeslos cuales

incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior|
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN

ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 010

DENOMINACION DEL PUESTO: ( 2 ) Cotizador

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Logistica y Servicios Generales

2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

L\ DETALLE

Experiencia

Un (01) afio de experienciallaboral,como minimo en el sector publi
privado. :

Competencias
\
N

1 Capacidad de trabajo en equipo Capglcidqd de iniciativa
f Capacidad de comunicacion efectiva y eficiénte

I Capacidad de manejo de tiempo

1 - Capacidad de planificacion y orgzagion.

Formacion académica grado académico
y/o nivel de estudios

Estudios técnicos o universitarios completos o incompletos. Titulo
Profesional Técnico en Secretariado Ejecutivo, Computacion e
Informética, Administracion o Contabilidad.

Cursos y/o estudios de especializacion

1 No requerido

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

I Conocimiento de la ley de contrataciones del estado.

1 Capacidad dendlisis y decision.

1 Conocimiento y manejo de programas de ofimética a nivel bas
(Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

9 Cotizar bienes y servicio de las gerencias y sub gerencias de la MPJ.

1 Elaborar cuadros comparativos de propuestas obtenidas de los proveedores, maaisacion,
aprobacion y adquisicion directa de bienes materiales y/o servicios.

1 Mantener actualizado el Registro de Proveedores.

=

Control y distribucién de combustible.

i Otras actividades que le asigne el jefe inmediato supervisor.

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jaén

Duracidn del contrato

Inicio: 02 de Marzo de 2020
Termino: 29 de Mayo de 2020

Remuneracion mensual

S/1300(unmil trescients y 00/100 solésnensualeslos cuales
incluyen‘los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior]
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 011
DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Asistente Administrativo Siga Almacén

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Almacén General - Sub Gerencia de Logistica y Servicios Generales
2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS A , v A\ . DETALLE
Experiencia b Un (01) afio de experiencialen puestos similares en el sector pablic
privado : /
Competencias | I Ser proactivo y con capaeid para la Solucion de problemas.
N) 1 Capacidad de trabajo bajo presion y en cualquier horario.
I Comunicacion y responsabilidad.
1 ~Trato amable y cordial.
1 Planificacién y organizacion.
9|  Capacidad de andlisis.
Formacion académica grado académico Bachiller Universitario de la Carrera Profesional det&lmlidad y/o
y/o nivel de estudios Administracion:
Cursos y/o estudios de especializacion 1 No requerido
Conocimiento para el puesto y/o cargo 1 Manejo del Sistema Integrado de Gestion AdministratiBaGA
minimo indispensable y deseable Médulo Almacén.
9 Conocimiento y manejo de programas de ofimatica a nivel bas
(Declaracion Jurada).
1 Licencia de conducir (vehiculo menor).

3) FUNCIONES
1 Verificar s caracteristicas de los bienes adquiridos mediante guias de remisién para el ingreso a
Almacén mediante Orden de Compra.

1 Verificar las caracteristicas de los bienes donados y otros para el ingreso a Almacén mediante
NEA.

1 Registrar el ingreso de los bienen el SIGA y verificar la afectacion en el Kardex.
1 Registrar la salida de los bienes y elaborar la PECOSA correspondiente, segun el sistema SIGA.

9 Verificacion constante del Kardex de Almacén, con la finalidad de llevar un buen control de los
bienes.

1 Realizar el registro de los pedidos de bienes y servicios.
1 Realizar y/o coordinar inventarios en el Almacén.

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Jaén
Duracién del contrato () Inicio: 02 de Marzo de 2020
' Ve Termino: 29 de Mayo de 2020
Remuneracién mensual $11800(un mil-ochbcientos'y 00/100 solemensualeslos cuales
incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior|
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 012
DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Asistente Administrativo

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Almacén General - Sub Gerencia de Logistica y Servicios Generales
2) PERFIL DEL PUESTO

N

REQUISITOS A , v A\ . DETALLE
Experiencia b Seis (06) meses de experiencia Jahgral como minimo en el sector
publico o privado. : /
Competencias " | 1 Creatividad.

1 Innovacion.
I Organizacién de Informacion.
1 Planificacion.

Formacion académica grado académico Estudios técnicos completos o incompletos o universitarios complet
y/o nivel de estudios incompletos.

Cursos y/o estudios de especializacion 1 No requeido

Conocimiento para el puesto y/o cargo 1  Gestion y tramite documentario (Declaracion Jurada).

minimo indispensable y deseable § Conocimiento y manejo de programas de ofimatica a nivel bas

(Declaracion Jurada).
 Conocimiento y manejo del Sistema Integrado de Gestion
Administrativa- SIGA (Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

f

= =4 —a -

Redactar documenacion: informes, oficios, memorandos y similares.

Recepcionar, tramitar, archivar documentacion.

Revisar y prepara la documentacion que ingresa y egresa del area.

Elaborar en el Sistema SIGA los pedidos de bienes y servicios.

Apoyar en las coordinacionég generacion, ejecucion y seguimiento del Plan Operativo
Institucional.

Otros funciones que se le asigne su jefe inmediato.

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Jaén

Duracién del contrato Inicio: 02 de Marzo de 2020

Termino: 29de Mayo de 2020

Remuneracién mensual S/1300(un mil trescientos 'y 00/100 solpsiensualeslos cuales

incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN

ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 013

DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Auxiliar Administrativo

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Almacén General - Sub Gerencia de Logistica y Servicios Generales

2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

L\ DETALLE

v

Experiencia

Un (01) afio de experiericiallaboral,como minimo en el sector publi
privado. :

&

Competencias
\
Q

1 Creatividad.

1 Innovacion.

I Organizacién de Informacion.
1 Planificacion.

Formacion académica grado académico
y/o nivel de estudios

Estudios de nivel secundario completos.

Cursos y/o estudios de especializacion

9 Norequerido

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

1 Gestiony.tramite documentai
I Conocimiento y manejo de programas de ofimatica a nivel bas
(Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

1 Hacer firmar Actas de Conformidad, PECOSAS y otros.
1 Organizary archivala informacion referente a las PECOSAS.
1 Moviliza y distribuye material de escritorio, Gtiles dicma y otros a las diferentes unidades

orgénicas de la MPJ.

9 Distribuir el combustible a los vehiculos de las diferentes oficinas de la Municipalidad.

=

Apoya a realizar los inventarios en el Almacén General.

1 Otros funciones que se le asigne su jefe inmiedia

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jaén

Duracion del contrato

Inicio: 02 de Marzo de 2020
Termino: 29 de Mayo de 2020

Remuneracion mensual

S/1200(un mil doscientos y.00/100 solemensualeslos cuales
incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 014
DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Asistente Administrativo

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Contabilidad
2) PERFIL DEL PUESTO

N

REQUISITOS A , v A\ . DETALLE
Experiencia b Seis (06) meses de experiencia Jahgral como minimo en el sector
publico o privado. : /
Competencias " | 1 Creatividad.

1 Innovacion.
1 Organizacién de Informam.
1 Planificacion.

Formacion académica grado académico Estudios técnicos completos o incompletos o universitarios complet
y/o nivel de estudios incompletos.

Cursos y/o estudios de especializacion 1 No requerido

Conocimiento para el puesto y/o cargo 1  Gestion y tramite documentario (Declaracion Jurada).

minimo indispensable y deseable § Conocimiento y manejo de programas de ofimatica a nivel bas

(Declaracion Jurada).
1 Cona&imiento y manejo del Sistema Integrado de Gestion
Administrativa- SIGA (Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

f
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Redactar documentacidn: informes, oficios, memorandos y similares.

Recepcionar, tramitar, archivar documentacion.

Revisar y prepara la documentacion que ingresgrgsa del area.

Elaborar en el Sistema SIGA los pedidos de bienes y servicios.

Apoyar en las coordinaciones de generacion, ejecucion y seguimiento del Plan Operativo
Institucional.

Otros funciones que se le asigne su jefe inmediato.

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Jaén

Duracién del contrato Inicio: 02 de Marzo de 2020

Termino: 29de Mayo de 2020

Remuneracién mensual S/1300(un mil trescientos 'y 00/100 solpsiensualeslos cuales

incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 015
DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Asistente Administrativo

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Tesoreria
2) PERFIL DEL PUESTO

N

REQUISITOS A , v A\ . DETALLE
Experiencia b Seis (06) meses de experiencia Jahgral como minimo en el sector
publico o privado. : /
Competencias " | 1 Creatividad.

1 Innovacion.
I Organizacién de Informacion.
1 “Planifiacion.

Formacion académica grado académico Estudios técnicos completos o incompletos o universitarios complet
y/o nivel de estudios incompletos.

Cursos y/o estudios de especializacion 1 No requerido

Conocimiento para el puesto y/o cargo 1  Gestion y tramite documentario (Declaracion Jurada).

minimo indispensable y deseable § Conocimiento y manejo de programas de ofimatica a nivel bas

(Declaracion Jurada).
 Conocimiento y maejo del Sistema Integrado de Gestion
Administrativa- SIGA (Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

f
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Redactar documentacidn: informes, oficios, memorandos y similares.

Recepcionar, tramitar, archivar documentacion.

Revisar y prepara la documentacion que ingresa y egresaatel a

Elaborar en el Sistema SIGA los pedidos de bienes y servicios.

Apoyar en las coordinaciones de generacion, ejecucion y seguimiento del Plan Operativo
Institucional.

Otros funciones que se le asigne su jefe inmediato.

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Jaén

Duracién del contrato Inicio: 02 de Marzo de 2020

Termino: 29de Mayo de 2020

Remuneracién mensual S/1300(un mil trescientos 'y 00/108oleg mensualeslos cuales

incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 016
DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Técnico Administrativo |

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Tesoreria
2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS A , v A\ . DETALLE
Experiencia b Experiencia General: Un' (01) afio'de experiencia laboral como min
. en el sector publico o privado. ’ Ale
Experiencia Especifica: Seis (06) meses en €l sector Publico de
N preferercia en puestos similares. '
Competencias 9 Capacidad de trabajo en equipo.
1. Andlisis de datos
1 Proactivo.
1" Responsable.
1 Laborar bajo presion.
Formacién académica grado académico Con estudios superiores Universitarios completos e incompletos 0
y/o nivel de estudios las carreras universitarias de Administracion o Contabilidad.
Cursos y/o estudios de especializacion 9 Curso déSistema Integrado de Administracién Financi€8sAF
Conocimiento para el puesto y/o cargo 1 Conocimiento y manejo de programas de ofimética a nivel bas
minimo indispensable y deseable (Declaracion Jurada).
1 Conocimiento y manejo del Sistema Integrado de Administraci
Financiera SIAF (Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

1 Ejecutar la fas de girado de las fuentes de financiamiento, a través detSIPAF

1 Ejecutar la fase de determinado y recaudado de los ingresos

1 Reqgistrar en el SIAF las devoluciones y fechas de entrega de los documentos emitidos.

1 Controlar el Calendario de Pagos de acoeada informacion de contratos comprometidos en el
afio.

1 Controlar la ejecucion de los pagos de acuerdo a los dispositivos legales vigentes y autorizaciones
de.pago emitidas a través del SIAF.

1 Monitorear la disponibilidad de los recursos econémicos papagb oportuno de las
obligaciones, retenciones y beneficios sociales, incluyendo las tributarias, en los plazos
establecidos, seguin disposiciones legales.

9 Otros funciones que se le asigne su jefe inmediato.

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del servicio Municipalidad Provincial de Jaén

Duracion del contrato AQ/cy. Inicio: 02 de Marzo de 2020
Termiho: 29 de-Mayo de 2020

Remuneracién mensual S/1800(un mil ochocientos y 00/100 solemensualeslos cuales
incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior|
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN

ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 017

DENOMINACION DEL PUESTO: ( 3 ) Cajero Recibidor

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Tesoreria

2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

L\ DETALLE

Experiencia

Un (01) afio de experienciallaboral,como minimo en el sector publi
privado. :

&

Competencias
\
N

1 Capacidad de trabajo en equipo.
Analisis de datos

Proactivo.

Responsable.

Laborar bajo presion.

=8 =8 .8 =4

Formacion académica grado académico
y/o nivel de estudios

Titulo Profesional 8cnico en Computacion e Informatica,
Administracion o Contabilidad.
Egresados (as) de las carreras universitarias de Informatica,
Administracién y/o Contabilidad.

Cursos y/o estudios de especializacion

I No requerido

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

i Atencion al contribuyente.

9 - Deteccion de billetes y monedas falsas.

1 ° Conocimiento y manejo de programas de ofimética a nivel bas
(Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

1 Recaudar y procesar en el sistema los ingresos por todo concepto.

= =4 —a —a A

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Elaborar las liquidaciones del dia de los ingresos diarios.

Elaborar los recibos de los ingresos y preaengportes diarios de ingresos.
Archivar cronoldgicamente las liquidaciones de los ingresos diarios.
Entregar al Tesorero la totalidad de los ingresos recaudados en el dia.
Otras funciones que le asigne la Sub Gerencia de Tesoreria.

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jaén

Duracion del contrato

Inicio: 02 de-Marzo de 2020

Termino:29de Mayo de 2020

Remuneracion mensual

S/1500(un mil-quinienbs y 00/100 solésnensualeslos cuales
incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior]
aplicable al contrato bajo esta modalidad-

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN

ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 018

DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Técnico Planillero

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Recursos Humanos

2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

L\ DETALLE

Experiencia

Un (01) afio de experienciallaboral,como minimo en el sector publi
privado. :

&

Competencias
\
N

1 Organizacién de la informacién. ’
{ Planificacion, Cooperacion, Responsabilidad.
1 Voacion de servicio y honestidad.

Formacion académica grado académico
y/o nivel de estudios

Titulo Profesional Técnico en Computacion e Informatica,
Administracion o Contabilidad.

Cursos y/o estudios de especializacion

9! No requerido

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

1 Experiencia en interpretacion de normatividad en cuanto a
personal y remuneraciones (Declaracion Jurada).

I Conocimiento y manejde programas de ofimética a nivel basic
(Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

1 Elaboracién de Planillas de obras por administracion directa y convenio.
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4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Apoyo en la elaboracién de planillas de los regimenes 276, 728 y 1057
Elaboracion de las liquidaciones de beneficiasaes.

Elaborar calculos de pagos, a ESSALUD, ONP, AFP.

Declaracion del AFP.NET.

Otras que le asigne el Sub Gerente de RR.HH.

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jaén

Duracidn del contrato

Inicio: 02 de Marzo de 2020

Termino: 29de Mayo de 2020

Remuneracion mensual

S/1800(un mil ochocientos y 00/100 solemensualeslos cuales
incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior]
aplicable al-contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN

ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 019

DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Auxiliar Administrativo

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Recursos Humanos

2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

L\ DETALLE

v

Experiencia

Seig(06) meses de expetiencia laboral como minimo en el sector
publico o privado. :

&

Competencias
\
Q

1 Creatividad.

1 Innovacion.

I Organizacién de Informacion.
1 Planificacion.

Formacion académica grado académico
y/o nivel de estudios

Estudios técnicos completos o incompletos o universitarios complet
incompletos.

Cursos y/o estudios de especializacién

1 No requerido

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

1  Gestion ytranie documentario.

1 Conocimiento y manejo de programas de ofimética a nivel bas
(Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

1 Apoyar en las diversas actividades que realice la Sub Gerencia

Atender visitas.
Archivar documentos.
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Recepcién de documentos.

Estar al dia en la.tramitaci@le expedientes.

Conocimiento del manejo de maquinarias de oficina, fotocopiadoras, computadoras y programas
informéticos que se utilizan.

1 Otras actividades asignadas por el Sub Gerente.

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jaén

Duracidn del contrato

Inicio: 02 de Marzo de 2020

Termino: 29 de Mayo de 2020

Remuneracion mensual

S/1200(unmil’doscientos y 00/100 solamensualeslos cuales
incluyen‘los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN

ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 020
DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Asistente Administrativo Legal

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Recursos Humanos - Secretaria Técnica de Procesos

Administrativos
2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS & * DETALLE
Experiencia Un (01) afio de experiencia laboral Comokmin[mo en el sector publi
privado.
Competencias Y Responsabilidad }

Adaptabilidad- flexibilidad
Comunicacion
Organizaion

Proactividad

Trabajo en equipo

e g — " =]

Formacion académica grado.académico
y/o nivel de estudios

Titulo Profesional de Abogado
Contar con Colegiatura y estar habilitado.

Cursos y/o estudios de especializacion

' Cursos o talleresrelacionados al derecho en general.

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

f Conocimiento en normas legales (Declaracion Jurada).
9 Conocimiento y manejo de programas de ofimatica a nivel bas
(Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

1 Efectuar apoyo al Secretario Técnico de Procesos Administrativos.
1 Recoger informacién inherente a la Oficina.

9 Participar en la redaccién de los documentos con critegcaclierdo a indicaciones del Secretario
Técnico de Procesos Administrativos.

1 Controlar las acciones de procedimientos de expedientes de caracter técnico legal.

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jaén

Duracidn del contrato

Inicio: 02 de Marzo de 2020

Termino: 29 de Mayo de 2020

Remuneracion mensual

S/2300(dos'mil trescientos y 00/100 sodamensualeslos cuales
incluyen‘los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior]
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN

ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 021

DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Abogado
1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Oficina de Asesoria Juridica

2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

L\ DETALLE

Experiencia

Un (01) afio de experienciallaboral,como minimo en el sector publi
privado. :

Competencias
\
N

I Capacidad de trabajo en equipo, Capacidad de liderazgo,
Capacidad de iniciativa, Capacidad de comunicacion efectiva \
eficiente, Capacidhde manejo de tiempo, Capacidad de
planificacién y organizacion.

Formacion académica grado académico
y/o nivel de estudios

Titulo Profesional de Abogado
Contar con Colegiatura y estar habilitado.

Cursos y/o estudios de especializacién

1 Cursos o talleres relacionados al derecho civil y/o laboral.

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

9 Conocimiento de la Ley Organica de Municipalidades (Detdara
Jurada).

9 Procedimiento-Administrativo General (Declaracién Jurada).

I Conocimiento y manejo de programas de ofimatica a nivel bas
(Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

1 Elaboracién de informes legales sobre procedimientos juridicos relacionados a temas civiles y/o

laborales.

1 Elaborar Informes Legales respecto a temas de Derecho Administrativo.

=

Absolver consultas legales a las Oficinas de la Municipalidad Provincial de Jaén.

1 Otras actividades asignadas por la Oficina de Asesoria Legal.

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jaén

Duracion del contrato

Inicio: 02 de Marzo de 2020

Termino: 29 de Mayo de 2020

Remuneracion mensual

S/3500(tres mil quinientos y 00/10 sole$ mensualeslos cuales
incluyen los.impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior|
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 022
DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Asistente Administrativo

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Gerencia de Planificacion y Presupuesto
2) PERFIL DEL PUESTO

N

REQUISITOS A , v A\ . DETALLE
Experiencia b Seis (06) meses de experiencia Jahgral como minimo en el sector
publico o privado. : /
Competencias " | 1 Creatividad.

T Innovacion.
1 Organizacién de Infmacion.
1 Planificacion.

Formacion académica grado académico Estudios técnicos completos o incompletos o universitarios complet
y/o nivel de estudios incompletos.

Cursos y/o estudios de especializacion 1 No requerido

Conocimiento para el puesto y/o cargo 1  Gestion y tramite documentario (Declaracion Jurada).

minimo indispensable y deseable § Conocimiento y manejo de programas de ofimatica a nivel bas

(Declaracion Jurada).
 Conocimiento y manejo del Sistema Integrado de Gestion
Administrativa- SIGA (Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

f
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Redactar documentacidn: informes, oficios, memorandos y similares.

Recepcionar, tramitar, archivar documentacion.

Revisar y prepara la documentacion que esgry egresa del area.

Elaborar en el Sistema SIGA los pedidos de bienes y servicios.

Apoyar en las coordinaciones de generacion, ejecucion y seguimiento del Plan Operativo
Institucional.

Otros funciones que se le asigne su jefe inmediato.

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Jaén

Duracién del contrato Inicio: 02 de Marzo de 2020

Termino: 29de Mayo de 2020

Remuneracién mensual S/1300(un mil trescientos y 00/100 solgmensualeslos cuales

incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN

ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 023

DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Psicologa

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Gerencia de Seguridad Ciudadana

2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS . v A\ . DETALLE

Experiencia b Un (01) afio de experienciallaboral,como minimo en el Sector Publ
y/o Privado. : /

Competencias \ 1 Habilidad analitica ’

N) f Responsabilidad }

I Trabajo en equipo
1 Iniciativa
1 Resistencia a f@nsion
1 Comunicacion

Formacion académica grado académico
y/o nivel de estudios

Titulo Universitario en Psicologia. Colegiado (da) habilitado (da).

Cursos y/o estudios de especializacion 1 Norequerido

Conocimiento para el puesto y/o cargo I Tener.conviccion de trabajos comunitarios y habilidades para

minimo indispensable y deseable orientar procesos sociales de desarrollo humano en comunida
9. Conocimiento y manejo de prograsde ofimatica a nivel basico

(Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

1 Brindar charlas de prevencién en Instituciones Educativas del ambito de la Ciudad de Jaén.

= =4 —a —a -—a -—a -9

realiza.

Brindar terapia a los estudiantes en las Instituciones Educativas del ambito de la Ciudad de Jaén.
Capacitacién a la personal de la Sub Gerencia de Serenazgo y Vigilancia.

Mantener registro de capacitaciones, terapias entre otros.

Elaborar informes estadisticos sobre labores realizadas.

Apoyo en las labores que conciernen a las actividades del PlaccidmAle Seguridad Ciudadana.
Labores en la Secretaria Técnica del Comité Provincial de Seguridad Ciudadana.

Entregar informes'mensuales a su Jefe inmediato con informacion detallada de las labores que

1 Otras funciones que designe a su jefe inmeaia

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jaén

Duracion del contrato

Inicio: 02 de Marzo de 2020

Termino: 29 de Mayo de 2020

Remuneracion mensual

S/2300(dos mil trescientos.y.00/100 solemensualeslos cuales
incluyen los impuestos afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN

ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 024

DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Estadistico

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Gerencia de Seguridad Ciudadana

2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

L\ DETALLE

Experiencia

\
N

Experiencia General: Dos iOZ) afios de experiencia laboral como m
en el Sector Publico y/o Privado. Ale

Experéncia Especifica: Un (01) afio de experiencia laboral en
instituciones publicas. '

Competencias

9 Habilidad analitica
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Iniciativa

Resistencia a la tension
Comunicacion

Bl = -=a=a, =8

Formaciéon académica grado académico
y/o nivel de estudios

Titulo profesional en Estadistica 0 Economista.

Cursos y/o estudios de especializacién

1 Curso de SPSS o herramieimf@rmatica similar.

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

9 Conocimientos en formulacion de planes de seguridad ciudadg
para municipalidades (Declaracion Jurada).

1 Conocimiento en realizacion, procesamiento y analisis de
encuestas (Declaracion Jurada).

 Conocimiento y manejo de programas denddtica a nivel
Intermedio (Declaracién Jurada).

3) FUNCIONES

1 Elaborar informes estadisticas, en los cuales se haga uso eficiente de los indicadores de gestion,
conénfasis en aquellos que muestren la situacién actual de la institucién, logros obtenidos, asi
como tambiénsus debilidades fortalezas.

1 Proporcionar datos estadisticos a la Gerencia de Seguridad Ciudadana que lo requiera.

1 Elaborar revistas y boletines periddicamente con el fin de mostrar la situacion de la Gerencia de

Seguridad Ciudadana.

1 Elaborar y remitir irdrmes de seguimiento-del'Plan Operativo Institucional trimestralmente a la
Gerencia de Seguridad Ciudadana y asla Sub Gerencia de Serenazgo y Vigilancia.
I Otras funciones que designe su jefe inmediato.

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

. s '- .
Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jagn '

Duracion del contrato

Inicio 102 de.Marzo de 2020

Termino: 29 de Mayo de 2020

Remuneracion mensual

S/2300(dos mil trescientos y 00/100 sodasensualeslos cuales
incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior]
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 025
DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Especialista en Camaras de Seguridad

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Gerencia de Seguridad Ciudadana
2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS A , Y A\ . DETALLE
Experiencia b Un (01) afio de experienciallaboral,como minimo en el Sector Publ
. y/o Privado. : /
Competencias | ' Dinamico, capacidad de organizacion, dominio de grupos, bue
N) manejo de relaciones interpersonales, flexibilidad, compromiso
Responsable, Puntual.
Formacion académica grado académico Bachiller en Ingenieria electronica o Ingenieria de Sistemas.
y/o nivel de estudios
Cursos y/o estudios de especializacién 91 -Norequerido
Conocimiento para el puesto y/o cargo 1 Manejo de software: Google Earth, Global Mapper, Autocad
minimo indispensable y deseable (Declaracién Jurada).
I Conocimiento de sistaas de redes informaticos (Declaracién
Jurada).
Conocimiento y manejo de programas de ofimatica a nivel bas
(Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES
1 Supervisar y controlar los técnicos encargados del monitoreo del sistema de video vigilancia.

Supervisar e informar los trafps de mantenimiento del sistema de video vigilancia.
Apoyar en el mapeo de las zonas de riesgo delincuencial en toda la Provincia.
Apoyar en actividades relacionadas a reclamos, denuncias y otras formas de seguridad ciudadana.
Reformular Mapa del Delitp Mapa de Riesgo.
Elaborar Cuadros Estadisticos de Delitos y Faltas que afectan la Seguridad Ciudadana en
coordinacion con la PNP.
1 Publicacién en la Pagina Web del Ministerio del Interior (CONASEC) las acciones y documentos

que se efectian durante todo afio.
i Otras similares que asigne la Gerencia de Seguridad Ciudadana.

= =4 —a —a A

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Jaén
Duracién del contrato Inicio: 02 de Marzo de 2020
Termino: 29 de Mayo de 2020
Remuneracién mensual S/2000(dos mil y 00/100 solg@snensualeslos cuales incluyen los
"4} impuestosy afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable &
(G gentrgto bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 026
DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Asistente Administrativo

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Serenazgo y Vigilancia
2) PERFIL DEL PUESTO

N

REQUISITOS A , v A\ . DETALLE
Experiencia b Seis (06) meses de experiencia lalhga@mo minimo en el sector
publico o privado. : /
Competencias " | 1 Creatividad.

1 Innovacion.
I Organizacién de Informacion.
1 Planificacion.

Formacion académica grado académico Estudios técnicos completos o incompletos o universitarios complet
y/o nivel de estudios incompletos.

Cursos y/o estudios de especializacion 1 No requerido

Conocimiento para el puesto y/o cargo 1  Gestion y tramite documentario (Declaracion Jurada).

minimo indispensable y deseable § Conocimiento y manejo de programas de ofimatica a nivel bas

(Declaracion Jurada).
 Conocimiento y manejo del Sistema Integrado de Gestion
Administrativa- SIGA (Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

f

= =4 —a -

Redactar documentagi: informes, oficios, memorandos y similares.

Recepcionar, tramitar, archivar documentacion.

Revisar y prepara la documentacion que ingresa y egresa del area.

Elaborar en el Sistema SIGA los pedidos de bienes y servicios.

Apoyar en las coordinaciones dengracion, ejecucion y seguimiento del Plan Operativo
Institucional.

Otros funciones que se le asigne su jefe inmediato.

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Jaén

Duracién del contrato Inicio: 02 de Marzo de 2020

Termino: 29de Mayo de 2020

Remuneracién mensual S/1300(un mil trescientos 'y 00/100 solpsiensualeslos cuales

incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 027
DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Asistente Administrativo

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Gerencia de Gestion y desarrollo Ambiental.
2) PERFIL DEL PUESTO

N

REQUISITOS A , v A\ . DETALLE
Experiencia b Seis (06) meses de experiencia Jahgral como minimo en el sector
publico o privado. : /
Competencias " | 1 Creatividad.

1 Innovacion.
I Organizacién de Informacion.
1 Planificacion.

Formacion académica grado académico Estudios técnicos completos o incompletos o universitarios complet
y/o nivel de estudios incompletos.

Cursos y/o estudios de especializacion 1 No requerido

Conocimiento para el puesto y/o cargo i = Gestion ytramite documentario (Declaraciéon Jurada).

minimo indispensable y deseable q Conocimiento y manejo de programas de ofimatica a nivel bas

(Declaracion Jurada).
 Conocimiento y manejo del Sistema Integrado de Gestion
Administrativa- SIGA (Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

f

= =4 —a -

Redactar documentacién: infires, oficios, memorandos y similares.

Recepcionar, tramitar, archivar documentacion.

Revisar y prepara la documentacion que ingresa y egresa del area.

Elaborar en el Sistema SIGA los pedidos de bienes y servicios.

Apoyar en las coordinaciones de generacigecucion y seguimiento del Plan Operativo
Institucional.

Otros funciones que se le asigne su jefe inmediato.

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Jaén

Duracién del contrato Inicio: 02 de Marzo de 2020

Termino: 29de Mayo de 2020

Remuneracién mensual S/1300(un mil trescientos 'y 00/100 solpsiensualeslos cuales

incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 028
DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Abogado

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Gerencia de Gestion y desarrollo Ambiental.
2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS A , Y A\ . DETALLE
Experiencia b Dos (02) afios de expenieia laboral como minimo en el sector pablic
. 0 privado. : /
Competencias | I Capacidad de trabajo en equipo, Capacidad de liderazgo,

N) Capacidad de iniciativa, Capacidad de comunicacion efectiva \
eficiente, Capacidad de manejo de tiempo, Capacidad de
planificacién y organizaaio

Formacién académica grado académico Titulo Profesional de Abogado colegiado y habilitado.
y/o nivel de estudios
Cursos y/o estudios de especializacion 91 No requerido
Conocimiento para el puesto y/o cargo 9  Conocimiento de la normatividad ambiental en vigencia
minimo indispensable y deseable (Declaracion Jurada).
I Conocimiento y manejo de programas de ofimatica a nivel bas
(Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

1 Proponer y expedir normas ysposiciones resolutivas de caracter legal.

1 Asesorar a la Gerencia de Gestidn v Desarrollo Ambiental en la revision de los expedientes que se
encuentren pendientes de resolver.

1 Absolver consultas a los administrados, Instituciones Publicas/ Privadas as dentegislacion
ambiental

1 Elaborar Informes Legales y Resoluciones de Gerencia, y apoyar en el cumplimiento de las
politicas, normas, ordenanzas municipales en materia ambiental en el &mbito local.

1 Formular en coordinacion con la Gerencia de Gestionsaiallo Ambiental proyectos de
Ordenanzas Municipales, Convenios v Procesos Administrativos Sancionadores

1 Asistir legalmente en la formulacion de reglamentaciones-y directivas, para otorgar licencias,
certificaciones y autorizaciones de competencia dédaencia de Gestion y Desarrollo Ambiental.

i Otros funciones que se-le asigne su jefe inmediato.

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Jaén

Duracion del contrato Inicio: 02 de Marzo de 2020

Termino: 29 de Mayo de 2020

"1 S/2500(dos mil quinientos y 00/100 solpsiensualeslos cuales
(C/a iné:luy‘en los impuegto‘y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior]

aplicable al contrato bajo esta modalidad.

|

Remuneracion mensual

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 029
DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Asistente Administrativo

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Gestién Ambiental y RR.NN
2) PERFIL DEL PUESTO

N

REQUISITOS A , v A\ . DETALLE
Experiencia b Seis (06) meses de experiencia Jahgral como minimo en el sector
publico o privado. : /
Competencias " | 1 Creatividad.

1 Innovacion.
I Organizacién de Informacion.
1 Planificacion.

Formacion académica grado académico Estudios técnicos completos o incompletos o universitarios complet
y/o nivel de estudios incompletos.

Cursos y/o estudios de especializacion 1 No requerido

Conocimiento para el puesto y/o cargo 1 Gestid 'y tramite documentario (Declaracion Jurada).

minimo indispensable y deseable q Conocimiento y manejo de programas de ofimatica a nivel bas

(Declaracion Jurada).
 Conocimiento y manejo del Sistema Integrado de Gestion
Administrativa- SIGA (Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

f
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Redactar documentacidn: informes, oficios, memorandos y similares.

Recepcionar, tramitar, archivar documentacion.

Revisar y prepara la documentacion que ingresa y egresa del area.

Elaborar en el Sistema SIGA los pedidos de bienes y servicios.

Apoyar en lagoordinaciones de generacion, ejecucion y seguimiento del Plan Operativo
Institucional.

Otros funciones que se le asigne su jefe inmediato.

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Jaén

Duracién del contrato Inicio: 02 de Marzo de 2020

Termino: 29de Mayo de 2020

Remuneracién mensual S/1300(un mil trescientos 'y 00/100 solpsiensualeslos cuales

incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN

ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 030

DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Tecnico de Campo Bosque Sefior de Huamantanga

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Gestién Ambiental y RR.NN

2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS , Y A\ . DETALLE
Experiencia b Un (01) afio de experienciallaboral,como minimo en el Sector Publ
y/o Privado. Con experiencia en-Extensionista de campo, manejo d
\ viveros agroforestales. A
Competencias 1 Capacidad de trabajo en equipo, Capacidéd de liderazgo,

Camcidad de iniciativa, Capacidad de comunicacion efectiva y
eficiente, Capacidad de manejo de tiempo, Capacidad de
planificacién y organizacion.

Formacion académica grado académico
y/o nivel de estudios

Grado de Bachiller o Titulo Profesional en Ciencias Forestales o
Ambiental.

Cursos y/o estudios de especializacién

i No requerido

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

I Conocimiento en manejo itedacién de Viveros.

I Manejo de Sistemas de Informacion Geografica (SIG), Argis,
aplicados a la gestion territorial y areas naturales (Declaracion
Jurada).

1 Conocimiento en formulacion y evaluacion de proyectos
(Declaracion Jurada).

1 Con conocimientos en ingicionalidad ambiental Conflictos
socio ambientales.

1 Licencia de conducir vehiculo menor.

1 Conocimiento y manejo de programas de ofimatica a nivel bas
(Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

1 Ejecutar el plan de trabajo acorde a las necesidades encontradas tras eldfieghacal actual
del ACMBosque de Huamantanga.
9 Brindar soporte técnico en temas de conservacion de bosques y formulacion de proyectos.
1 Coordinar con autoridades locales las actividades a realizarse en mejora de la calidad de vida del

poblador rural.

1 Promover y coordinar la participacion de los actores'y lideres rurales en el manejo sostenible e
integral de los recursos naturales.
1 Coordinar la participacion de expertos en el proceso de fortalecimiento de capacidades del

productor-rural.

1 Procesar, Sistepiizar e informar los resultados obtenidos de las'reuniones de coordinacion con
autoridades y actores principales |nyolucrqdo§. N
1 Efectuar el saneamiento fisidegal de ACMBosque de Huamantanga.

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jaén

Duracidn del contrato

Inicio: 02 de Marzo de 2020
Termino: 29 de Mayo de 2020

Remuneracion mensual

S/2500(dos mil quinientos y 00/100 solpsmensualeslos cuales
incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior]
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 031
DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1 ) Responsable de Educacién Ambiental

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Gestién Ambiental y RR.NN
2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS A A\ DETALLE

Experiencia

N

Un (01) afio de expenenua laboral como minimo en el sector public
privado.

Experiencia Especifica: Seis (06) meses de expenenma laboral en
puestos iguales o similares.

Competencias i Capacidad de trabajo en equipo, Capacidad de liderazgo,

Capacidad de iniciativa, Capacidad de comunicacion efectiva y
eficiente, Capacidad de manejo de tiempo, Capacidad de
planificacién y organizacion.

Formacién académica grado académico Ingeniero Agricola, for¢al, agrénomo, quimico, bidlogo, sanitario,
y/o nivel de estudios zootecnista, Titulado, Colegiado y habilitado.

Cursos y/o estudios de especializacién 1 No requerido

Conocimiento para el puesto y/o cargo 1 Con-experiencia en el Sector Publico en Gestiébn Ambiental
minimo indispensabley deseable Municipal o afines (Declaracién Jurada).

1 Conocimiento de la normatividad ambiental en vigencia
(Declaracion Jurada).

1 Conocimiento y manejo de programas de ofimética a nivel bas
(Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

f

Elaborar y ejecutar planes, estratégias, politicas y actividades de gestién ambiental y de uso
sostenible de los recursos naturales en concordarmmiel@ normatividad vigente.

Elaborar y apoyar en el cumplimiento de las politicas, normas, ordenanzas municipales en materia
ambiental en el &mbito local.

Asistir en la promocion de la Educacion Ambiental en la poblacién en general de la jurisdiccion.
Coadinar el trabajo de Educacion Ambiental con instituciones publicas y-privadas en la Provincia
de Jaén, asi como los diversos 6rganos estructurados de la Municipalidad.

Apoyar en la Capacitacion y-asesoria en tematicas de Educacion Ambiental a la peblacion
general organizada

Elaborar propuestas del caracter ambiental para la prevencién, control, vigilancia y evaluacion de
la contaminacién ambiental en la-ciudad de-Jaén

Elaborar el mapeo de lideres, autoridades e instituciones de los de la provinciénde Ja
mvqucrados en la temética ambiental.

Sensibilizar a16¢ vecmos ciudadanos en general, establecimientos comermales en general,
entidades publicas o prlvadas a’no deteriorar-hi contaminar las areas verdes.

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Jaén

Duracién del contrato Inicio: 02 de Marzo de 2020

Termino: 29 de Mayo de 2020

Remuneracién mensual S/2500(dos mil quinientos y 00/100 solpsmensualeslos cuales

incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior]
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN

ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 032

DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Supervisor Ambiental

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Gestién Ambiental y RR.NN

2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

L\ DETALLE

Experiencia

Un (01) afio de experienciallaboral,como minimo en el Sector Publ
y/o Privado. :

Competencias
\
N

I Capacidad de trabajo en equipo, Capacidad de liderazgo,
Capacidad de iniciativa, Capacidad de comunicacion efectiva y
eficiente, Capacidad de manejo de tiempo, Capacidad de
planificacién y organizacion.

Formacion académica grado académico
y/o nivel de estudios

Titulo Profesional en Ciencias Forestales o Ambiental. Colegiado y
habilitado.

Cursos y/o estudios de especializacién

9 No requerido

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

1  Conocimiento en ArcGI®eclaracion Jurada).

I Conocimiento en fiscalizacién ambiental (Declaracion Jurada).

' Conocimiento de la normatividad ambiental vigente (Declaraci
Jurada).

- Conocimiento en manejo de GPS y Sondmetro (Declaracion
Jurada).

1 Conocimiento y manejo de programas de ofimatica a nivel bas
(Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

1 Fiscalizar actividades que puedan atentar contra el medio ambiente.
1 Identificar puntos de contaminacion dentro del casco urbano, aguas servidas, emanacion de

gases, contamiacion sonora.

1 Realizar operativos de contaminacion sonora.

1 Identificacion de criaderos de

ganado vacuno, caprino, porcino; dentro del casco urbano, con el

objeto de fiscalizacion ambiental.
1 Atender las quejas vecinales y resolver conflictos generadogrpblemas ambientales.

=

Ejecutar e implementar el PLANEA y el PLANEFA- e informar sobre su avance.

1 Otras funciones que se le asigne su jefe inmediato.

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jaén

Duracidn del contrato

|

Inicio: 02 de Marzo de 2020

Y

Termino: 29 de Mayo de 2020

Remuneracion mensual

$'2000(dos mily 00/100°solgsnensualeslos cuales incluyen los
impuestosy afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable g
contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN

ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 033

DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Asistente Administrativo

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Gestion de Residuos y Limpieza Publica.

2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

L\ DETALLE

v

Experiencia

Seis (06) meses de experiencia Jahgral como minimo en el sector
publico o privado. :

&

Competencias
\
Q

1 Creatividad.

1 Innovacion.

I Organizacién de Informacion.
1 Planificacion.

Formacion académica grado académico
y/o nivel de estudios

Estudios técnicos completos o incompletosriversitarios completos o
incompletos.

Cursos y/o estudios de especializacién

1 No requerido

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

1  Gestion y tramite documentario (Declaracion Jurada).

1 Conocimiento y manejo de programas de ofimética a nivel bas
(Declaracion Jurada).

 Conocimiento y manejo del Sistema Integrado de Gestion
Administratia - SIGA (Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

1 Redactar documentacion: informes, oficios, memorandos y similares.

= =4 —a -

bimestral

Recepcionar, tramitar, archivar documentacion.

Revisar y prepara la documentacion que ingresa y egresa del area.

Elaborar en el Sistema SIGA los pedidos deekig servicios.

Seleccién de personal obrero mediante la verificacion, filtracion y publicacion de lista mensual y/o

1 Apoyar en las coordinaciones de generacion, ejecucion y seguimiento. del Plan Operativo

Institucional.

1 Otros funciones que se &signe su jefe inmediato.

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jaén

Duracion del contrato

Inicio: 02 de Marzo de 2020
Termino: 29 de Mayo de 2020

Remuneracion mensual

S/1300(un mil trescientos y 00/100 solpsmensualeslos cuales
incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior
aplicable al contrato bajo esta\modalidad.

» - w
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN

ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 034

DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Especialista Administrativo

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Gestion de Residuos y Limpieza Publica.

2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

L\ DETALLE

Experiencia

Un (01) afio de experienciallaboral,como minimo en el sector publi
privado. :

&

Competencias
\
N

1 Capacidad de trabajo en equipo.
Capacidad de liderazgo.
Capacidad de iniciativa.
Capacidad de comunicacion efectiva y eficiente.
Capacidad de manejo de tiempo.

9| Capacidad de planificacién y organizacion.

=8 =8 .8 =4

Formacion académica grado académico
y/o nivel de estudios

Grado de Bachiller o Titulo Profesional en Cierfetaisstales o
Ambiental.

Cursos y/o estudios de especializacién

1 No requerido

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

1 Conocimiento de la hormatividad ambiental en vigencia
(Declaracion Jurada).

9 Conocimiento y manejo de programas de ofimatica a nivel bas
(Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

1 Apoyar en la ejecucion de la Meta del Plan de incentivggmada a esta Sub Gerencia.

1 Participar en la planificacion y ejecucion integral del desarrollo local, el ordenamiento territorial y
zonificacion ecolégica econdémica a nivel distrital

1 Apoyar en el cumplimiento de las politicas, normas, ordenanzas muneipalmateria ambiental

en el ambito local.

1 Apoyar en la formulacion y/o-actualizacion de los documentos de gestion ambiental local
vinculantes con la educacién ambiental.
9 Otros funciones que se le asigne su jefe inmediato.

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jaén

Duracion del contrato

Inicio: 02 de Marzo de 2020

Termino: 29 de Mayo de 2020

Remuneracion mensual

S/2300(dos mil trescientos y 0Q00 soleymensualeslos cuales
incluyen los impuestog afiliaciones de)Ley, asi como toda deduccior|

aplicable al contrato bajo esta modalidad.

D b N
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN

ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 035

DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Responsable Del Botadero Municipal La Pushura

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Gestion de Residuos y Limpieza Publica.

2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

L\ DETALLE

Experiencia

Un (01) afio de experienciallaboral,como minimo en el Sector Publ
y/o Privado. :

&

Competencias
\
N

1 Capacidd de trabajo en equipo.
Capacidad de liderazgo.
Capacidad de iniciativa.
Capacidad de comunicacion efectiva y eficiente.
Capacidad de manejo de tiempo.

9| Capacidad de planificacién y organizacion.

=8 =8 .8 =4

Formacion académica grado académico
y/o nivel de estudios

Titulo profesional de Ingeniero Ambiental o Forestal.

Cursos y/o estudios de especializaciéon

1 Curso y/o Talleres en técnica de conservacion de suelos y
proyectos de recuperacion de servicios ambientales.
9 Ingles basico.

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

—

Conocimiento en AutoCAD (Declaracion Jurada).

9 Conocimiento en gestién del medio ambiente, manejo de recur
naturales y cuidado dehedio ambiente (Declaracion Jurada).

1 Conocimiento de la normatividad ambiental vigente (Declaraci
Jurada).

9 Conocimiento y manejo de programas de ofimatica a nivel bas

(Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

1 Supervisar e informar las actividades y avances que seaeaizlas celdas del botadero

controlado municipal.

1 Informar sobre la necesidad de requerimiento que se necesitan, y el estado de la maquinaria para
el buen funcionamiento y manejo del botadero controlado municipal.
1 Coordinar con el jefe inmediato sobeeslactividades a realizar dentro del botadero controlado

municipal.

1 Controlar el ingreso y salida del personal que labora en el botadero municipal.

1 Controlar el ingreso y salida de vehiculos que transportan residuos sélidos de la ciudad al
botadero munigpal, con la finalidad de llevar un control del volumen de los residuos.

9 Otras funeiones que le asigne el jefe inmediato.

4V

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL éONTRATO [

A A N

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jaén

Duracion del contrato

Inicio: 02 de Marzo de 2020

Termino: 29 de Mayo de 2020

Remuneracion mensual

S/2300(dos mil trescientos y 00/100 solemensualeslos cuales
incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior|
aplicable al contrato bajo esta modalidad.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN

ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 036

DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Responsable de la Compostera

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Gestion de Residuos y Limpieza Publica.

2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

L\ DETALLE

Experiencia

Un (01) afio de experienciallaboral,como minimo en el Sector Publ
y/o Privado. :

&

Competencias
\
N

1 Capacidad de trabajo en equipo.
Capacidad de liderazgo.
Capacidad de iniciativa.
Capacidad de comunicacion efectiva y efitéen
Capacidad de manejo de tiempo.

9| Capacidad de planificacién y organizacion.

=8 =8 .8 =4

Formacion académica grado académico
y/o nivel de estudios

Titulo profesional de Ingeniero Ambiental o Forestal.

Cursos y/o estudios de especializaciéon

1 Norequerido

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

9 Conocimiento en gestion del medio ambiente, manejo de recul
naturales y cuidado del medio'ambiente (Decl@adlurada).

9. Conocimiento y manejo de programas de ofimatica a nivel bas
(Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

1 Gestion de planta de compostaje
1 Controlar el reciclaje organico que se recoge a diario.
1 Controlarel compost, en el botadero Municipal de la Provincia de Jaé

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jaén

Duracion del contrato

Inicio: 02 de Marzo de 2020

Termino: 29de Mayo de 2020

Remuneracion mensual

S/2300(dos mil trescientos y 00/100 solawensualeslos cuales
incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior|
aplicable al contrato bajo esta modalidad.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN

ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 037

DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Tecnico Agropecuario

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Areas Verdes y Ornato.

2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

L\ DETALLE

Experiencia

\
N

Experiencia General: Dos iOZ) afios de experiencia laboral como m
en el Sector Publico aiRado. Sy AP

Experiencia Especifica: Un (01) afio de experiencia laboral como m
en puestos iguales o similares. '

Competencias

1 Capacidad de trabajo en equipo.

Capacidad de liderazgo.

Capacidad de iniciativa.

Capacidad de comunicacion efectiva y eficiente.
Capacidad de magjo de tiempo.

9 Capacidad de planificacién y organizacion.

]

Formaciéon académica grado académico
y/o nivel de estudios

Titulo Profesional Técnico Agropucuario o Grado de Bachiller en
Ciencias Forestales 0 Ambiental.

Cursos y/o estudios de especializacion

1 Cursos en Silvicultura, Agropforesteria.
9 ~ Curso en enfermedades y plagas.

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

1 ' Conocimiento en gestion del d® ambiente, manejo de recurso
naturales y cuidado del medio ambiente (Declaracién Jurada

I Conocimiento y manejo de programas de ofimatica a nivel bas
(Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

1 Ejecutar las acciones y el plan de trabajo.

= =4 & —a -8 —a -8 -2

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Desempefiarse como Técnico Esplsta en conduccion de la implementacién del vivero forestal.
Responsable de la produccion de 250,000 plantones forestales.

Ser responsable de la conduccion de la ampliacion de la produccién en el Vivero Municipal.
Realizar actividades en el mantenimiento del vivero temporal a instalar.

Mejorar los sistemas de propagacion de los diferentes plantones a producir.

Realizar el control de plagas y enfermedades dentro del vivero.

Elaborar informes en el ambito.de su comgetia.

Otras funciones que se le asigne su jefe inmediato.

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jaén

Duracion del contrato (CY.

Inicio: 02 de Marzo de 2020

Termino: 29 de*Mayo de 2020

Remuneracion mensual

S/1800(un mil ochocientos y 00/100 solemensualeslos cuales
incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior|
aplicable al contrato bajo esta modalidad.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 038
DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Técnico Administrativo

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Areas Verdes y Ornato
2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS A , v A\ . DETALLE
Experiencia b Un (01) afio de experienciallaboral,como minimo en el sector publi
privado. : /
Competencias " | 1 Capacidad de trabajo en equipo. ’
N) { Capacidad de liderazgo. }
I Capacidad de iniciativa.
1 - Capacidad de comunicacion efectiva y eficiente.
1 Capacidad de manejo de tiempo.
9| Capacidad de planificacién y organizacion.
Formaciéon académica grado académico Grado de Bachiller o Titulo Profesional@iencias Forestales o
y/o nivel de estudios Ambiental.
Cursos y/o estudios de especializacion 1 No requerido
Conocimiento para el puesto y/o cargo 1 Conocimiento de la normatividad ambiental en vigencia
minimo indispensable y deseable (Declaraci6n Jurada).
9 Conocimiento en AutoCAD y AreGIS (Declaracion Jurada).
91 Conocimiento y manejo del Sistema Integrado de Gestion
Administrativa- SIGArggistro de pedidos).
I Conocimiento y manejo de programas de ofimatica a nivel bas
(Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES
1 Recepcioén y distribucion de documentos.
Apoyar en la ejecucion de las actividades programadas en el POI de esta Sub Gerencia.
Elaborar el Plan de Trajp anual de acuerdo al POI.
Capacitar y dar asistencia técnica al personal obraro de Areas Verdes.
Participacion en las reuniones de trabajo, organizadas por el area usuaria.
Revisary prepara la documentacion que ingresa y egresa del area.
Elaborar en eBistema SIGA los pedidos de bienes'y servicios.
Otras actividades asignadas.

= =4 -4 —a —a —a -2

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Jaén
Duracién del contrato () | Inicio: 02 de Marzo de 2020
/ Termino: 29 de Mayo de 2020
Remuneracién mensual $(1600(un mil seiscientos y 00/100 sojerensualeslos cuales
incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior]
aplicable al contrato bajo esta modalidad.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 039
DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Asistente Administrativo

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Gerencia de Infraestructura Publica
2) PERFIL DEL PUESTO

N

REQUISITOS A , v A\ . DETALLE
Experiencia b Seis (06) meses de expeériencia lahgral como nuir@mel sector
publico o privado. : /
Competencias " | 1 Creatividad.

1 Innovacion.
I Organizacién de Informacion.
1 Planificacion.

Formacion académica grado académico Estudios técnicos completos o incompletos o universitarios complet
y/o nivel de estudios incompletos.

Cursos y/o estudios de especializacion 1 No requerido

Conocimiento para el puesto y/o cargo 1  Gestion y tramite documentario (Declaracion Jurada).

minimo indispensable y deseable § Conociniento y manejo de programas de ofimatica a nivel basi

(Declaracion Jurada).
 Conocimiento y manejo del Sistema Integrado de Gestion
Administrativa- SIGA (Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

f

= =4 —a -

Redactar documentacidn: informes, oficios, memorandos y similares.
Recepcionartramitar, archivar documentacion.

Revisar y prepara la documentacion que ingresa y egresa del area.

Elaborar en el Sistema SIGA los pedidos de bienes y servicios.

Apoyar en las coordinaciones de generacion, ejecucion y seguimiento del Plan Operativo
Institucional.

Otros funciones que se le asigne su jefe inmediato.

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Jaén

Duracién del contrato Inicio: 02 de Marzo de 2020

Termino: 29de Mayo de 2020

Remuneracién mensual S/1300(un mil trescientos 'y 00/100 solpsiensualeslos cuales

incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior
aplicable al contrato bajo esta modalidad.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN

ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 040

DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Auxiliar Administrativo
1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Gerencia de Infraestructura Publica

2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

L\ DETALLE

v

Experiencia

Un (01) afio de experiericiallaboral,como minimo en el sector publi
privado. :

&

Competencias
\
Q

1 Creatividad.

1 Innovacion.

I Organizacién de Informacion.
1 Planificacion.

Formacion académica grado académico
y/o nivel de estudios

Estudios de nivel secundario completos.

Cursos y/o estudios de especializacion

9 Norequerido

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

9 Tramite documentario.

I Conocimient y manejo de programas de ofimatica a nivel basi
(Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

1 Distribuciéon de documentos a las diversas Gerencias, Sub Gerencias, Oficinas dentro de la

Municipalidad.

1 Distribucién de documentos a las diversas Instituciones Publicas, Privagassisn etc.
1 Otras actividades laborales que el jefe inmediato disponga.

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jaén

Duracion del contrato

Inicio: 02 de Marzo de 2020
Termino: 29 de Mayo de 2020

Remuneracion mensual

S/1200(un mil doscientos y 00/100 solemensualeslos cuales
incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior]
aplicable al contrato bajo esta modalidad.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 041
DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Topégrafo

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Estudios y Proyectos.
2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS A A\ DETALLE

Experiencia

N

Experiencia General: Dos iOZ) afios de experiencia laboral comoan
en sector publico o privado. ’ Ale

Experiencia Especifica: Un (01) afios de experiencia laboral en pue
iguales o similares. /

Competencias i Trabajo en equipo.

1. Planificacion y organizacion.
1  Proactividad
1¢ Responsabilidad.

1 Iniciativa.
Formacién académica gradoacadémico Técnico en Topografia o Técnico en Camstion Civil.
y/o nivel de estudios
Cursos y/o estudios de especializacion I No requerido
Conocimiento para el puesto y/o cargo  Conocimiento en AutoCad, 3D Studio, Ms Project.
minimo indispensable y deseable 1 Conocimiento y manejo de programas de ofimatica a nivel bas

(Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

1

1

Levantamiento topografico para plan urbano, incorporacion de sectores consolidados en plano
catastmal, delimitacion de areas. de aporte, apertura de vias y otros.

Formular, ejecutar y supervisar el cumplimiento de metas y objetivos contenidos en el plan
operativo institucional y presupuesto municipal asignado a su dependencia, disponiendo eficiente
y eficazmente de los recursos presupuestales, econémico, financieros, materiales y equipos
asignados, bajo la Direccion del Gerente de Desarrollo Urbano.

Formular el Plan de Acondicionamiento Territorial -a nivel distrital, identificando las areas urbanas
y deexpansién urbana, asi como las areas de proteccidén o de seguridad por riesgos naturales,
areas agricolas, areas de conservacion ambiental.
Planificar y proponer las politicas, planes estrategias de desarrollo urbano del distrito de Jaén, asi
como la zorficacion, en concordancia con.la normatividad vigente.
Proponer, organizar, dirigir, y controlarlas acciones'relacionadas con la zonificacién, parametros,
urbanisticos y edificatorios, usos del suelo y sistema vial en concordancia con las Unidades
Organi@as competentes.
Organizar, dirigir y controlar las acciones relacionadas con la recuperacion y renovacion de
espacios pdblicos dentro de la jurisdiccion.

\ 4

" A A © 1\

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Jaén

Duracién del contrato Inicio: 02 de Marzo de 2020

Termino: 29 de Mayo de 2020

Remuneracién mensual S/1800(un mil ochocientos y 00/100 solgmensualeslos cuales

incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior]
aplicable al contrato bajo esta modalidad.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 042
DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Formulador y Evaluador

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Estudios y Proyectos.
2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS A A\ DETALLE

Experiencia

Experiencia General:-Un (61) afio de experiencia laboral como min
en el sector publico o privado. ’ Ale

Experiencia Especifica: Seis (06) meses de experiencia en formula
evaluacién de Proyectos para Programas de Infraestruder@bras
Pulblicas para diferentes tipologias de proyectos (PRONIED,PMIB,
TRABAJA PERU, PNSU, PNSR, etc).

Competencias 1 Creatividad.

' Innovacion.
1 - Organizacion de Informacion.
9 Planificacion.

Formacion académica grado académico Titulo Profesional en Ingeniero (a) Sanitario. Contar con colegiatu
y/o nivel de estudios estar habitado para el ejercicio de la profesion.

Cursos y/o estudios de especializacion 1 No requerido

Conocimiento para el puesto y/o cargo 9~ Conocimiento en Formulacién y Evaluacién de Proyectos de
minimo indispensable y deseable Inversién Publica (Declaracion Jurada).

91 Formulacién de Proyectos para Programas de Infraestructura
Obras Publicas de diferentes tipologias deyectos (PRONIED,
PMIB, TRABAJA PERU, PNSU, PNSR, etc) (Declaracion Jura

i Conocimiento y manejo en AutoCAD, S10, MS Proyecto
(Declaracion Jurada).

1 Conocimiento y manejo de programas de ofimatica a nivel bas
(Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

f

Realizar el seguimiémy monitoreo de los diferentes proyectos que son presentados a los
diferentes Ministerios segun Tipologia.

Elaboracion de términos de referencia y planes de trabajo, para elaboracion de expediente
técnicos de proyectos de inversion publica aprobadosrizados por la entidad.

Elaboracion de Expedientes Técnicos que se realicen en Planta, que incluye salidas al campo para
toma de datos, levantamientos topograficos y otros.

Verificacion de la consistencia técnica entre el Estudio de Pre Inversion'y dieaxpd écnico.
Elaboracion de informe§ respecto de la formulacion de proyectos de inversion publica, respecto a
la viabilidad. R 1A AL

Elaborar y presentar presupuestos de obras de los proyectos a presentar.

Programar, coordinar y controlar los procesos de estudios y disefios de proyectos de obras
publicas, a nivel de expediente técnico, de acuerdo a las disposiciones legales y normativa.
Evaluacion y revision de Perfiles y Expedientes Técnicos elaboraddsmmuitorias externas,

para lo cual se realizara salidas al campo para la verificacién de la zona y la constatacion de los
datos del Expediente Técnico.

Elaboracion de Informes Técnicos de visita a campo sobre los proyectos (Perfiles Técnicos y
Expediented écnicos).

Apoyo en el seguimiento de los proyectos del Programa de Inversion Puablica.

Mantener confidencialidad de la Informacion y/o documentacioén a la cual tenga acceso por la
prestacion del servicio
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

1 Realizar otras funciones relacionadas al puestolgusigne el jefe de unidad que le corresponda.
i Otros funciones que se le asigne su jefe inmediato.

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Jaén
Duracién del contrato N * [Mnicio: 02 de'Marzd de 2020
' Termino: 29 de Mayo de 2020
Remuneraciéon mensual S/3000(tres mil y 00/100 soldsnensualeslds euales incluyen los
\ impuestosy afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable 4
\ contrato bajo esta‘modalidad.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 043
DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Formulador y Evaluador Especialista en Estructuras

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Estudios y Proyectos.
2) PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS A N DETALLE

Experiencia b Expenenma General Un (01) afio de experiencia laboral como min
\ en el sector publico o privado.
Experiencia Especifica: Seis (06) meses de expenenma en formula
N evaluacién de proyectos de Estructuras.
Competencias 9 Creatividad.
9. Innovacion.
1 Organizacién de Informacion.
7"  Planificacion.
Formacion académica grado académico Titulo Profesional en Ingenieria Civil. Contar con colegiatura y estar
y/o nivel de estudios habilitado para el ejercicio.de la profesion
Cursos y/o estudios de especializacién 1 Curso ylo diplomado en software MSPROJECT.

9 Curso y/o diplomado en algun software para Disefio Egtral

y/o disefio de estructuras.

Curso y/o diplomado en software Autocad Civil 3D

Curso yl/o diplomado en Estructuras e Edificaciones.

Curso Invierte.pe

Curs

Conocimiento para el puesto y/o cargo Conocimiento en Formulacion y Evaluacion de Proyectos de

minimo indispensable y deseable Inversién Publica (Declaracion Jurada).

1  Famulacién de Proyectos para Programas de Infraestructura ¢
Obras Publicas de diferentes tipologias de proyectos (PRONIE
PMIB, TRABAJA PERU, PNSU, PNSR, etc) (Declaracion Jura

I Conocimiento y manejo en AutoCAD, S10, MS Proyecto
(Declaracién Jurada).

I Gonocimiento y manejo de programas de ofimatica a nivel basi
(Declaracion Jurada).

il 32 A ==

3) FUNCIONES

1 Realizar el seguimiento y monitoreo de los diferentes proyectos que son presentados a los
diferentes Ministerios segun Tipologia.

1 Elaboracion de términos de referencia ppés de trabajo, para elaboracion de expediente
técnicos de proyectos de jnversion publica aprobados priorizados por la entidad.

1 Elaboracién de Expedlentes Técnicos que’se -redlicen en Planta, gue incluye salidas al campo para
toma de datos, levantamientaspogréficos y otros.

1 Verificacién de la consistencia técnica entre el Estudio de Pre Inversién y el Expediente Técnico.

1 Elaboracién de informes respecto de la formulacién de proyectos de inversion publica, respecto a
la viabilidad.

1 Elaborary presentar psupuestos de obras de los proyectos a presentar.

1 Programar, coordinar y controlar los procesos de estudios y disefios de proyectos de obras
publicas, a nivel de expediente técnico, de acuerdo a las disposiciones legales y normativa.

1 Evaluacion y revisiote Perfiles y Expedientes Técnicos elaborados por Consultorias externas,
para lo cual se realizara salidas al campo para la verificaciéon de la zona y la constatacion de los
datos del Expediente Técnico.

1 Elaboracion de Informes Técnicos de visita a campeedos proyectos (Perfiles Técnicos y
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

Expedientes Técnicos).
1 Apoyo en el seguimiento de los proyectos del Programa de Inversién Publica.
1 Mantener confidencialidad de la Informacién y/o documentacion a la cual tenga acceso por la
prestacion del servicio
1 Realizar otras funciones relacionadas al_puesto que le asigne el jefe de unidad que le corresponda.
1 Otros funciones:que sele ’asigne su jefe inmediato. 4

LN

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Jaén ()

Duracién del contrato Inicio: 02 de'Marzo de 2020
Termino: 29 de Mayo de 2020

Remuneracién mensual S/3000(tres mil y 00/100 solgsnensualeslos cuales incluyen los
impuestosy afiliaciones de Ley, asi como toda deduccidn aplicable &
contrato bajo esta modalidad.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 044
DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Asistente Administrativo

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Obras
2) PERFIL DEL PUESTO

N

REQUISITOS A , v A\ . DETALLE
Experiencia b Seis (06) meses de experiencia Jahgral como minimo en el sector
publico o privado. : /
Competencias " | 1 Creatividad.

1 Innovacion.
I Organizacién de Informacion.
1 Planificacion.

Formacion académica grado académico Estudios técnicos completos o incompletos o universitarios complet
y/o nivel de estudios incompletos.

Cursos y/o estudios de especializacion 1 No requerido

Conocimiento para el puesto y/o cargo 1  Gestion y tramite documentario (Declaracion Jurada).

minimo indispensable y deseable § Conocimiento y manejo de programas de ofimatica a nivel bas

(Declaracion Jurada).
 Conocimiento y manejo del Sistema Integrado de Gestion
Administrativa- SIGA (Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

f
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Redactar documentacidn: informes, oficios, memorandos y similares.

Recepcionar, tramitar, archivar documentacion.

Revisar y prepara la documentacion que ingresa y egresa del area.

Elaborar en el Sistema SIGA los pedidos de bienes y servicios.

Apoyar en lagoordinaciones de generacion, ejecucion y seguimiento del Plan Operativo
Institucional.

Otros funciones que se le asigne su jefe inmediato.

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Jaén

Duracién del contrato Inicio: 02 de Marzo de 2020

Termino: 29de Mayo de 2020

Remuneracién mensual S/1300(un mil trescientos 'y 00/100 solpsiensualeslos cuales

incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 045
DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Topégrafo

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Obras
2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS A , v A\ . DETALLE
Experiencia b Tres (03) afiode experiencia laboral como minimo en sector puablicq
privado. : /
Competencias | 1 Planificacion y Organizacion ’
N) f Trabajo en equipo }
I Comunicacion Eficaz
1 “Habilidad Analitica.
1 Buen Trato:
Formacién académica grado académico Técnico en Topografia o Técnico en Construccion Civil.
y/o nivel de estudios
Cursos y/o estudios de especializacién 9 No requerido
Conocimiento para el puesto y/o cargo I Manejo de Nivel Topograficdeodolito, estacion total, eclimetro
minimo indispensable y deseable y GPS.
1 AutoCAD.
9. Conocimiento y manejo de programas de ofimatica a nivel bas
(Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES
1 Realizar levantamientos topogréaficos y Geeferenciado, para elaboracion de perfiles técnicos,
expedientes técnicg apoyos en distintos campos de la ingenieria, carretas, edificaciones,
saneamiento y pavimentaciones.

1 Efectuar el replanteoy control topogréfico de la obra, asi como las cuantificaciones de metrados
concernientes a movimientos de tierra, conforme a l@nps de los proyectos y apoyo a realizar.
Elaborar los planos respectivos y concernientes que resulten del levantamiento topogréfico
Elaborar la transferencia de datos y el procedimiento de datos
Apoyar al inspector de campo
Mantener confidencialidad delinformacién y/o documentacion a la cual tenga acceso por la
prestacion del servicio
1 Otras actividades encargadas por el jefe inmediato.

= =4 —a -8

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Jaén

Duracién del contrato Inicio: 02 de Marzo de 2020

"A) ‘ Termino: 29de Mayo de 2020

$+1800(un mil echocientes'y 00/100 solemensualeslos cuales
incluyen los imbuesto;a afiliaciones de Ley, asi como toda deduccidr
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

Remuneracion mensual

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 046
DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Asistente en Topografia

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Obras
2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS A , Y A\ . DETALLE

Experiencia b Un 01) afio de experientia laboral como minimo en el sector publid
privado. : /

Competencias | 1 Planificacion y Organizacion ’

N) f Trabajo en equipo }

1 Comunicacioén Eficaz
1 “Habilidad Analitica.
1 Buen Trato:

Formacion académica grado académico Estudios técnicos completos o incompletos o universitarios complet

y/o nivel de estudios incompletos.

Cursos y/o estudios de especializacion 1  No requerido

Conocimiento para el.puesto y/o cargo I Técnicasy principios aplicados en topografia.

minimo indispensable y deseable 1 Uso y cuidado del equipo de topografia.
1 Conocimiento y manejo de programas de ofimatica a nivel bas

(Declaracion Jurada).

1

3) FUNCIONES

1 Asistir al topografo en sus labores para las diferentes areas usuarapliendo con los

estandares de calidad, seguridad y medio ambiente.

1 Ayudar al topdgrafo con el traslado de materiales y equipos necesarios para los trabajos diarios.
Ayudar al topégrafo con los replanteos y levantamientos topograficos.
1 Realizar la demaacion fisica (banderines, estacas, marcas de pintura, etc.) de los replanteos

programados.

i Otras actividades encargadas por el jefe inmediato.

=

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Jaén
Duracion del contrato Inicio: 02 de Marzo de 2020
Termino:29de Mayo de 2020
Remuneracién mensual S/1500(un mil- quinientos y 00/100 solgmensualeslos cuales
incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior
) aplicable al contrato bajo esta modalidad-

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN

ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 047

DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Encargado del Registro de Infobras
1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Liquidacién y Supervisién

2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

L\ DETALLE

Experiencia

\

Un (01) afio, como asistente (0 asistente técnico en la ejecucién o
supervision de obras o en las areas'de infraestructura o estudios y
proyectos o supervisiones y liquidacionies de*entidades publicas o
privadas. (/

Competencias

1 Creatividad.

T _Innovacion.

1 Organizacién de Informacion.
1 Planificacion.

Formacién académica grado académico
y/o nivel de estudios

Bachiller en Ingenieria Civil

Cursos y/o estudios de especializacion

1 No requerido

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

1 Conocimientos de software basicos en ingenieria (Declaracion
Jurada).

1 Conocimiento y manejo de programas de ofimatica a nivel bas
(Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

1 Registraly actualizar el sistema Infobras en base a la documentacién encontrada de las diferentes
obras ejecutadas y en ejecucion con el objetivo de poder contar con una base de datos y asi
facilitar a la poblacion el detalle de cada una de las obras y sus avances

1 Recabar informacion para la elaboracion de los informes mensuales de la obra.

9 Salir de visita a obra con el fin de corroborar que el panel fotografico sea el correcto.

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jaén

Duracidn del contrato

Inicio: 02 de Marzo de 2020
Termino: 29 de Mayo de-2020

Remuneracion mensual

S/1800(un-mil ochocientos y 00/100 solemensualeslos cuales
incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior]
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN

ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 048

DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Liquidador de Obras

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Liquidacién y Supervisién

2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

L\ DETALLE

Experiencia

\
N

Experiencia General: Dos iOZ) afios de experiencia laboral como m
en el sector publico o privado. ’ Ale

Experiencia Especifica: Un (01) afio de experiencia laboral en pues
iguales o similares. /

Competencias

9 Planificacion y Orgazacion
1. Trabajo en equipo

1 Comunicacion Eficaz

7" Habilidad Analitica.

1 Buen Trato.

Formacion académica grado académico
y/o nivel de estudios

Ingeniero.y/o Arquitecto Colegiado y habilitado

Cursos y/o estudios de especializacion

I No requerido

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

1 Conocimiento y manejo en AutoCAD y S10 (Declaracién Jurad
9 Conocimiento y manejo de programas de ofimética a nivsicod
(Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

1 Realizar informes de liquidacion de obras que se ejecutan en la entidad por administracion directa

y contrata.

1 Revisary evaluar los documentos presentados por las empresas contratistas y supervisoras,
coordinar con los beneficiars la informacién que soliciten en honor y transparencia y pluralidad.

1 Apoyary coordinar con la SuBerencia de Supervision y Liquidacion para elaborar informes,
cartas que la gerencia de infraestructura solicite o las demas areas de la Municipalidasl y
labores que se le encomiende.

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jaén

Duracion del contrato

Inicio: 02 de Marzo de 2020

Termino:29de Mayo de 2020

Remuneracion mensual

S/3000(tres mil y 00/100 solgsnensualeslos cuales incluyen los
impuestosy afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable g
contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 049
DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Liquidador Financiero

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Liquidacién y Supervisién
2) PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS A , Y A\ . DETALLE
Experiencia b Experiencia General: Dos(02) afios de experiencia laboral comoan
en el sector publico o privado. ’ Ale
Experiencia Especifica: Un (01) afio de experiencia laboral en pues
N iguales o similares. '
Competencias 1 Planificacion y Organizacion
1. Trabajo en equipo
1 Comunicacion Eficaz
1" Habilidad Analitica.
1 Buen Trato.

Formacién académica grado académico Contador colegiado y habilitado

y/o nivel de estudios

Cursos y/o estudios de especializacion 9 Norequerido

Conocimiento para el puesto y/o cargo  Conocimiento en liquidacién de proyectos de inversién publical
minimo indispensable y deseable (Declaracién Jurada).

1 ° Conocimiento y manejo de programas de ofimética a nivel bas
(Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES
1 Realizar informes de liquidacion financiera de obras que se ejecutan endad:ptr
administracion directa y contrata.
1 Apoyary coordinar con la SuBerencia de Supervision y Liquidacién para elaborar informes,
cartas que la gerencia de infraestructura solicite o las demas &reas de la Municipalidad y otras
labores que se le encdende.

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Jaén

Duracidn del contrato Inicio: 02 de Marzo de 2020
Termino: 29de Mayo de 2020

Remuneracién mensual S/3000(tres mil y 00/100 solgsnensualeslos cuales incluyen los
impuestosy afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable &
contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 050
DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Técnico Administrativo

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Maquinaria y Equipos.
2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS A A\ DETALLE

Experiencia

N

b Experiencia General: Dos iOZ) afios de experiencia laboral como m
en el sector publico o privado ’ Ale

Experiencia Especifica: Un (01) afio en el'sector Publico de prefere
en puestos similares. '

Competencias 9 Creatividad. Innovacion. Organizacion de Informacion.

Planificacion. Idoneidad para desempefiar el cargo.
1 Predisposicién para trabajar en equipo y bajo presion.

Formacién académica grado académico Egesada de Carrera Técnica de Administracion o Contabilidad.

y/o nivel de estudios

Cursos y/o estudios de especializacion 9 No requerido

Conocimiento para el puesto y/o cargo I Gestion'y tramite documentario (Declaracion Jurada).

minimo indispensable y deseable T Conocimiento y manejo de programas de ofimatica a nivel bas

(Declaracion Jurada).
- Conocimiento y manejo del Sistema Integrado de Gestion
Administrativa- SIGA (Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

1 Redactar documentacion: informes, oficios, memorandos y similares.
1 Recepcionar, tramitar, archivar documentacion.
1 Revisary prepara la documentacion que irsgrg egresa del area.
1 Elaborar en el Sistema SIGA los pedidos de bienes y servicios.
1 Apoyar en las coordinaciones de generacion, ejecucion y seguimiento del Plan Operativo
Institucional.
9 Otros funciones que se le asigne su jefe inmediato.
4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Jaén
Duracion del contrato Inicio: 02 de Marzo de 2020

Termino: 29de Mayo de 2020

Remuneracién mensual S/1600(un mil sescientos y 00/100 sol¢mensualeslos cuales

incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 051
DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Asistente Administrativo

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Maquinaria y Equipos.
2) PERFIL DEL PUESTO

N

REQUISITOS A , v A\ . DETALLE
Experiencia b Seis (06) meses de experiencia Jahgral como minimo en el sector
publico o privado. : /
Competencias " | 1 Creatividad.

1 Innovacion.
I Organizacién de Informacion.
1 Planifcacion.

Formacion académica grado académico Estudios técnicos completos o incompletos o universitarios complet
y/o nivel de estudios incompletos.

Cursos y/o estudios de especializacion 1 No requerido

Conocimiento para el puesto y/o cargo 1  Gestion y tramite documentario (Declaracion Jurada).

minimo indispensable y deseable § Conocimiento y manejo de programas de ofimatica a nivel bas

(Declaracion Jurada).
 Conocimiento ynanejo del Sistema Integrado de Gestion
Administrativa- SIGA (Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

f
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Redactar documentacidn: informes, oficios, memorandos y similares.

Recepcionar, tramitar, archivar documentacion.

Revisar y prepara la documentacion que ingresa y egresaetel

Elaborar en el Sistema SIGA los pedidos de bienes y servicios.

Apoyar en las coordinaciones de generacion, ejecucion y seguimiento del Plan Operativo
Institucional.

Otros funciones que se le asigne su jefe inmediato.

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Jaén

Duracién del contrato Inicio: 02 de Marzo de 2020

Termino: 29de Mayo de 2020

Remuneracién mensual S/1300(un mil trescientos 'y 0000 soley mensualeslos cuales

incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 052
DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Asistente Administrativo

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Gerencia de Desarrollo Econémico Local
2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS A , v A\ . DETALLE
Experiencia b Seis (06) meses de experiencia Jahgral como minimo en el sector
publico o privado. : /
Competencias " | 1 Creatividad.

N

1 Innovacion.
I Organizacién de Informacion.
1 Planificacion.

Formacion académica grado académico Estudos técnicos completos o incompletos o universitarios completd
y/o nivel de estudios incompletos.

Cursos y/o estudios de especializacion 1 No requerido

Conocimiento para el puesto y/o cargo 1  Gestion y tramite documentario (Declaracion Jurada).

minimo indispensable y deseable § Conocimiento y manejo de programas de ofimatica a nivel bas

(Declaracion Jurada).
 Conocimiento y manejo del &sna Integrado de Gestién
Administrativa- SIGA (Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

f
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Redactar documentacidn: informes, oficios, memorandos y similares.

Recepcionar, tramitar, archivar documentacion.

Revisar y prepara la documentacion que ingresa y egresa del area.

Elaboraren el Sistema SIGA los pedidos de bienes y servicios.

Apoyar en las coordinaciones de generacion, ejecucion y seguimiento del Plan Operativo
Institucional.

Otros funciones que se le asigne su jefe inmediato.

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Jaén

Duracién del contrato Inicio: 02 de Marzo de 2020

Termino: 29de Mayo de 2020

Remuneracién mensual S/1300(un mil trescientos 'y 00/100 solpsiensualeslos cuales

incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 053
DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Especialista Administrativo

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Gerencia de Desarrollo Econémico Local
2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS A , Y A\ . DETALLE
Experiencia b Dos (02) afios de expetiencia laboral como minimo en el sector pu
0 privado. : /
Competencias " | 1 Capacidad de trabajo en equipo. ’
N) { Capacidad de liderazgo. }
I Capacidad de iniciativa.
1 - Capatdad de comunicacion efectiva y eficiente.
1 Capacidad de manejo de tiempo.
9| Capacidad de planificacién y organizacion.
Formacion académica grado académico Estudios universitarios en Ingenieria de Zootecnia
y/o nivel de estudios
Cursos y/o estudios de especializacion 1 Norequerido

Conocimiento para el puesto y/o cargo

il

Conocimiento sobre Inocuidad Agroalimentaria.

minimo indispensable y deseable f Conocimiento sobre vigilancia sanitaria municipal de puestos g
ventas de alimentos agropecuarios, primarios y piensos.

1 = Conocimiento en RAS Y CUIS.

1 Conocimiento sobre la gestion de Metas de Inocuidad
Agroalimentaria.

9 Conocimiento del aplicativo web de SEI¥A

1. Conocimiento y manejo de programas de ofimatica a nivel bas

(Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

1 Inspecciones Sanitarias a los puestos de venta de alimentos agropecuarios primarios y piensos, en
los mercados de abastos.

1 Accion de Fiscalizacion a los puestos deaeetalimentos agropecuarios primarios y piensos,
aplicando su cuadro Unico de infracciones.

1 Registro de la inspeccién-con las actas y listas de verificacion.

9 Cumplir con el Cuadro de Actividades de la Meta 06, organizando grupos de accion con los
inspectaes, en conjunto con las otras areas encargadas.

1 Capacitar al personal al personal autorizado de las municipalidades en inspecciones sanitarias.

1 Ingresar las actas y listas de verificacion en el Aplicativo-VEENASA.

1 Otros funcignes que se le asignejsie inmediato.

4V

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO | = |, RCAN

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad I5rovincial de Jaén

Duracion del contrato Inicio: 02 de Marzo de 2020
Termino: 29 de Mayo de 2020

Remuneracién mensual S/2300(dos mil trescientos y 00/100 sodasensualeslos cuales
incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior]
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 054
DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Especialista en promocién y emprendedurismo

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Turismo y Fomento a la Inversién Privada
2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS A A\ DETALLE
Experiencia b Tres (03) afos de experlen(:la Iabora‘rmmnlmo en el sector public
0 privado. /
Competencias " | 1 Creatividad.

N

1 Innovacion.
I Organizacién de Informacion.
1 Planificacion.

Formacion académica grado académico Bachiller o Titulo profesional en Ingenieria industrial o Economista ¢
y/o nivel de estudios afinesi
Cursos y/o estudios de especializacion 1 Diplomado enplanes de negocios.
Conocimiento para el puesto y/o cargo 91  Experiencia en emprendimientos
minimo indispensable y deseable 1 Tene experiencia en disefios de proyectos de negocios.
1 Experiencias en— programas educativos
1 Diplomado en planes de negocios
1 - Gestion de calidad
1  Estrategias de comunicacion para el desarrollo.
1 Conocimiento y manejo de programas de ofimatica a nivel bas
(Declaracion Jurada).
1

3) FUNCIONES

f
f

Promover politicas y estrategicas vinculadas con la promocién del desarrollo econémico.
Promover la actividad empresarial como emprendimientas, fomentar la inversién y fortalecer la
capacidad de negociacion de.los gremios, asi coraedaiatividad y las cadenas productivas.
Promover la investigacién, desarrollo, innovacién, asistencia técnica, capacitaciébny servicios
empresariales,

Promover e impulsar la pequefia y micro empresa, propiciando el uso de las ventajas competitivas
y poterciales de la provincia.

Promover y fomentar el emprendimiento y-el ahorro.

Promover el desarrollo econémico de'la provincia en funcién de los recursos disponibles y de las
necesidades de la actividad empresarial.

Coordinar y concertar con organismos detter publico y del sector privado la formacion de
alianzas estrateg|cas para la formulacion, ejecucion de programas y proyectos para la promocion
del desarrollo economlco de la provincia. ‘

Proponer proyectos de innovacion yemprendlmlénto para diferentes sectores de la actividad
productiva

Otras funciones que se le asigne.

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Jaén

Duracién del contrato Inicio: 02 de Marzo de 2020

Termino: 29 de Mayo de 2020

Remuneracién mensual S/2300(dos mil trescientos y 00/100 sodasensualeslos cuales

incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior]
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN

ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 055

DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Técnico Administrativo

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Desarrollo Productivo

2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

L\ DETALLE

Experiencia

Seis (06) meses de experiencia laharal como minimo en el sector
publico o privado. :

Competencias
\
N

I Trabajo en equipo, Liderazgo, Buen'manejo de relaciones
interpersonales, Comunicacion efectiva, Manejo de tiempo,
Trabajo bajo presigrPlanificacion y organizacion.

Formacion académica grado académico
y/o nivel de estudios

Estudios universitarios concluidos en las carreras de contabilidad,
administracion, negocios internacionales.

Cursos y/o estudios de especializacién

9/ 'No requerido

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

1 Haber laborado en instituciones que tengan relacién con el
puesto.

1 Manejo de paginas web estatales ovyaiilas para recabar
informacion veraz para una buena toma de decisiones.

9 Organizacién de eventos - locales en el rubro productivo.

1 Conocimiento y manejo de programas de ofimética a nivel bas
(Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

1 Apoyar en el cumplimiento de las actividagd@rogramas y proyectos de la Sub Gerencia de

Desarrollo Productivo.

= =4 —a -8

Apoyar en la formulacion y/o actualizacion de los documentos de gestion.

Apoyar en la Formulacion y evaluacion de proyectos productivos y planes de negocio.
Promover politicas estratégs vinculadas con la promocion del desarrollo productivo
Apoyar en la Coordinacion con los actores publicos y privados involucrados a las cadenas

productivas de la Provincia de Jaén.

1 Asistir en la Elaboracion del directorio de todos los actores involusradias proyectos
productivos y cadenas de valor.

i Otras funciones que se le asigne su jefe inmediato.

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad.Provincial de Jaén

Duracion del contrato

Inicio: 02 de Marzo de 2020

Termino: 29 de Mayo de 2020

Remuneracion mensual

S/1600(un mil seiscientos y 00/100 sojemensualeslos cuales
intluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deducciér
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 056
DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Extensionista Rural

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Desarrollo Productivo
2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS A , Y A\ . DETALLE
Experiencia b Un (01) afio de experienciadoral como minimo en el sector publico
. privado. : /
Competencias | I Capacidad de trabajo en equipo, Capacidad de liderazgo,

N

Capacidad de iniciativa, Capacidad de comunicacion efectiva \
eficiente, Capacidad de manejo de tiempo, Capacidad de
planificacién y organizacion.

Formacién académica grado académico Ingeniero en Ciencias Agrarias y Forestales o afines.

y/o nivel de estudios

Cursos y/o estudios de especializacion 91 No requerido

Conocimiento para el puesto y/o cargo 9 El proveedor debera tener experiencia en la implementacién y
minimo indispensable y deseable manejo de sistemas productivos asociados principalmente al

cultivo.de café, cacaoy frutales, con énfasis en las buenas
practicas agcolas, y esté familiarizado con temas relacionados
medio ambiente, género, certificadoras sociales y sellos ecold
(Declaracion Jurada).

I Conocimiento y manejo de programas de ofimatica a nivel bas
(Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

f

Asesoria y acompafiamientédnico permanente a los beneficiarios en actividades promovidas
por el Programa para optimizar los sistemas de produccion agroforestal y lograr una produccién
sostenible.

Llevar a cabo otras actividades de asistencia y coordinacion que faciliten Iagodjdtivos
establecidos por el programa de acuerdo a las exigencias del campo y las instrucciones del
coordinador del Programa.

Disefiar la estrategia de extensidn de criterios de género y conservacion del medio ambiente.
Realizar el levantamiento de infomcion de campo para-establecer la base de los beneficiarios,
asi como la informacién que se requiera para el sistema de monitoreo y Evaluacién del Programa.
Otras funciones que sean asignadas por la Coordinacion del - Programa y/o por la Gerencia de
Gestith y Desarrollo Ambiental

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del sérvicio Municipalidad Provincial de Jaén

Duracién del contrato (4 Inicio: 02 de Marzo de 2020

Teérmino: 29 de Mayo de 2020

Remuneracién mensual S/2300(dos mil trescientos y 00/100 sodamensualeslos cuales

incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior|
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN

ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 057

DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Especialista en Mejoramiento Genetico

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Desarrollo Productivo

2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS , Y A\ . DETALLE
Experiencia b Experiencia General: Tres+(03) afios,en el sector publico
\ Experiencia Especifica: Dos (02) afios en femas de mejoramiento
\ genético en ganado vacuno. /)
Competencias 9 . Creatividad.

1 Innovacion.
1. Organizacion de Informacion.
1 Planificacion.

Formacion académica grado académico
y/o nivel de estudios

Ingeniero Zootecnista

Cursos y/o estudios de especializacion

9 Curso de especializacién en mejoramiento genético.

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

I Conocimiento de Inseminacicartificial y transferencia de
embriones.

I Tener conocimiento de elaboracién de planes de negocio y de
proyectos productivos en animales mayores y menores.

1 Capacidad de analisis y decision.

1 Conocimiento y manejo de programas de ofimatica a nivel bas
(Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

1 Brindar el servicio de Inseminacion artificial y transferencia de embriones.
1 Charlas de capacitacion en mejoramiento genético animal y reproduccion, a través de la
inseminacion artificial y transferencia de embriones, nutricion aninpabguccion y manejo de

pasturas.

1 Apoyo en elaboracién de planes de negocio y proyectos productivos.

=

Asistencia social en temas sanitarios, mejoramiento y reproduccion animal.

1 Mantener niveles de coordinacion permanente con su jefe.inmediato.

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jaén

Duracidn del contrato

Inicio: 02 de Marzo de 2020

Termino: 29 de Mayo de 2020

Remuneracion mensual

S/3500(tres mi quinientos y 00/100 solg¢snensualeslos cuales
intluyen los impuestos afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior]
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 058
DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Asistente Administrativo

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Comercializacién y Licencias de Funcionamiento
2) PERFIL DEL PUESTO

N

REQUISITOS A , v A\ . DETALLE
Experiencia b Seis (06) meses de experiencia Jahgral como minimo en el sector
publico o privado. : /
Competencias " | 1 Ceatividad.

1 Innovacion.
I Organizacién de Informacion.
1 Planificacion.

Formacion académica grado académico Estudios técnicos completos o incompletos o universitarios complet
y/o nivel de estudios incompletos.

Cursos y/o estudios de especializacion 1 No requerido

Conocimiento para el puesto y/o cargo 1  Gestion y tramite documentario (Declaracion Jurada).

minimo indispensable y deseable § Conocimiento y manejo de programas de ofimatica a nivel bas

(Declaracion Jurada).
 Conocimiento y manejo del Sistema Integrado de Gestion
Administrativa- SIGA (Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

f

= =4 —a -

Redactar documentacidn: informes, oficios, memorandos y similares.

Recepmnar, tramitar, archivar documentacion.

Revisar y prepara la documentacion que ingresa y egresa del area.

Elaborar en el Sistema SIGA los pedidos de bienes y servicios.

Apoyar en las coordinaciones de generacion, ejecucion y seguimiento del Plan Operativo
Institucional.

Otros funciones que se le asigne su jefe inmediato.

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Jaén

Duracién del contrato Inicio: 02 de Marzo de 2020

Termino: 29de Mayo de 2020

Remuneracién mensual S/1300(un mil trescientos 'y 00/100 solpsiensualeslos cuales

incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN

ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 059

DENOMINACION DEL PUESTO: ( 2 ) Fiscalizador Licencias Funcionamiento

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Comercializacién y Licencias de Funcionamiento

2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

L\ DETALLE

Experiencia

Un (01) afio de expenciartaboral'como minimo en el sector pablico
privado. :

Competencias
\
N

I Capacidad de trabajo en equipo, Capacidad de liderazgo,
Capacidad de iniciativa, Capacidad de comunicacion efectiva \
eficiente, Capacidad de manejo de tiempo, Capacidad de
planificacién y organizaon.

Formacion académica grado académico
y/o nivel de estudios

Estudios técnicos o universitarios completos o incompletos. Titulo
profesional Técnico o Universitario.

Cursos y/o estudios de especializacién

9 No requerido

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

9 Conocimiento Ley Marco de Licencias de Funcionamiento
(Declaracion Jurada).

' Conocimiento-y-manejo de programas de ofimatica a nivetbés
(Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

1 Entrega de cartas-alos usuarios que estan observados por defensa civil.

1 Fiscalizacién del campo: notificar a los establecimientos que no cuenten con licencia de
funcionamiento, certificado de defensa civil y autorizacion de anyndidicitario.

1 Visitar a mercados por deuda de merced conductiva.

9 Participacién en los operativos diurnos y nocturnos, planificados por el jefe de la Sub Gerencia de
Comercializacion y Licencias de Funcionamiento.

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jaén

Duracion del contrato

Inicio: 02 de Marzo de 2020

Termino: 29 de Mayo de 2020

Remuneracion mensual

S/1500(un mil quinientos y 00/100 solgmensualeslos cuales
incluyen los.impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 060
DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Técnico en Titulacién

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Gerencia de Desarrollo Urbano y Acondicionamiento Territorial
2) PERFIL DEL PUESTO

N

REQUISITOS A , Y A\ . DETALLE
Experiencia b Dos (02) afios de expetiencia laboral como minimo en el sector pu
0 privado. : /
Competencias " | 1 Trabajo en equipo

1 Proactividad

I Responsabilidad

1 ~Manejo de tiempo

1 Phnificacién y organizacion

Formacion académica grado académico Estudios universitarios Ingenieria Civil o Arquitecto.
y/o nivel de estudios

Cursos y/o estudios de especializacion

No requerido

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

Conocimiento en AutoCad, 3D Studio, MS Project.
Conocimiento en la Ley de Titulacién y Catastro.
Conocimiento y manejo de programas de ofimética a nivel bas
(Dedaracion Jurada).

—_ ]

3) FUNCIONES

f
f
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Encargado de Prescripcién Adquisitiva de Dominio, Titulacion de Predios

Organizar y atender la documentacion solicitada por los administrados de acuerdo a los
procedimientos de Prescripcién Adquisitiva de Dominio.

Realizar Inspeccionessgrificaciones de los predios que solicitan procedimiento de
Prescripcién Adquisitiva.

Coordinar con el Area de Catastro periédicamente para verificar la situacion predial de Jaén.
Elaborar los informes técnicos correspondientes-al Procedimiento de PaéariAdquisitiva.
Apoyar al Jefe de Divisién en asuntos de caracter técnico.

Proponer modificaciones en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a
Indicaciones generales considerando la Ley N°29090 y su modificatoria B281308

Realizar Eseguimiento de-los expedientes de Prescripcion Adquisitiva de Dominio que son
entregados para que realice la-atencion correspondiente y preparar periodicamente los informes
de situacion.

Apoyar en la inspeccién de los trabajos de campo.

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del sefvicio ‘ Municipalidad Provincial de Jaén /

Duracién del contrato 4 Inicio; 02 de Marza de 2020

Termino: 29de Mayo de 2020

Remuneracién mensual S/1800(un mil oclocientos y 00/100 sol¢snensualeslos cuales

incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior|
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 061
DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Topégrafo

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Desarrollo Urbano Rural y Catastro.
2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS A A\ DETALLE

Experiencia

N

Experiencia General: Dos*(02) afios de experiencia laboral como m
en sector publico o privado. /

Experiencia Especifica: Un (01) afios de egpeia laboral en puestos
iguales o similares.

Competencias i Trabajo en equipo.

1. Planificacion y organizacion.
1  Proactividad
1¢ Responsabilidad.

1 Iniciativa.
Formacién académica grado académico Técnico en Topografia o Técnico en Construccion Civil.
y/o nivel de estudios
Cursos y/o estudios de especializacion I No requerido
Conocimiento para el puesto y/o cargo  Conocimiento en AutoCad, 3D Studio, Ms Project.
minimo indispensable y deseable 1 Conocimiento y manejo de programas de ofimatica a nivel bas

(Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

1

1

Levantamiento topografico para plan urbano, incorporacion de sectores consolidados en plano
catastral, delimitacién de areas de aporte, apertura de vias y otros.

Formular,ejecutar y supervisar el cumplimiento de metas y objetivos contenidos en el plan
operativo institucional y presupuesto municipal asignado a su dependencia, disponiendo eficiente
y eficazmente de los recursos presupuestales, econémico, financieros, nessgriequipos
asignados, bajo la Direccion del Gerente de Desarrollo Urbano.

Formular el Plan de Acondicionamiento Territorial -a nivel distrital, identificando las areas urbanas
y de.expansion urbana, asi como las areas de proteccién o de seguridadsgos maturales,
areas agricolas, areas de conservacion ambiental.
Planificar y proponer las politicas, planes estrategias de desarrollo urbano del distrito de Jaén, asi
como la zonificacién, en concordancia con la-normatividad vigente.
Proponer, organizadirigir, y controlar las acciones relacionadas con la zonificacion, parametros,
urbanisticos y edificatorios, usos del suelo y sistema vial en concordancia con las Unidades
Organicas competentes.
Organizar, dirigir y controlar las acciones relacionawesla recuperacion y renovacion de
espacios pdblicos dentro de la jurisdiccion.

\ 4

" A A © 1\

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Jaén

Duracién del contrato Inicio: 02 de Marzo de 2020

Termino: 29 de Mayo de 2020

Remuneracién mensual S/1800(un mil ochocientos y 00/100 solgmensualeslos cuales

incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior]
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 062
DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Asistente en Topografia

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Desarrollo Urbano Rural y Catastro.
2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

L\ DETALLE

v

Experiencia

Un (01) afio de experiencia latabcomo minimo en el sector plblico
privado. :

&

Competencias
\
Q

1 Planificacion y Organizacion
1 Trabajo en equipo

I Comunicacion Eficaz

1 “Habilidad Analitica.

1 Buen Trato:

Formacion académica grado académico
y/o nivel de estudios

Estudios técnicos completos o incompletos o universitarios complet
incompletos.

Cursos y/o estudios de especializacion 1  No requerido
Conocimiento para el.puesto y/o cargo i Técnicasy priipios aplicados en topografia.
minimo indispensable y deseable 1 Uso y cuidado del equipo de topografia.
1 Conocimiento y manejo de programas de ofimatica a nivel bas
(Declaracion Jurada).
1

3) FUNCIONES
1 Asistir al topégrafo en sus labores para las diferentes areas usuarias, cumpliendo con los
estandaes de calidad, seguridad y medio ambiente.
1 Ayudar al topdgrafo con el traslado de materiales y equipos necesarios para los trabajos diarios.
Ayudar al topégrafo con los replanteos y levantamientos topograficos.
1 Realizar la demarcacion fisica (banderinsta@as, marcas de pintura, etc.) de los replanteos
programados.
i Otras actividades encargadas por el jefe inmediato.

=

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jaén

Inicio: 02 de Marzo de 2020

Termino:29de Mayo de 2020

S/1500(un mil-quinientos y 00/100 solgmensualeslos cuales
incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior
aplicable al contrato bajo esta modalidad-

Duracion del contrato

Remuneracion mensual

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 063
DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Asistente Administrativo

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Desarrollo Urbano Rural y Catastro.
2) PERFIL DEL PUESTO

N

REQUISITOS A , v A\ . DETALLE
Experiencia b Seis (06) meses de experiencia Jahgral como minimo en el sector
publico o privado. : /
Competencias " | 1 Creatividad.

1 Innovacion.
I Organizacién de Informacion.
1 Planificacion.

Formacion académica grado académico Estudios técnicos completos o incompletos o universitarios complet
y/o nivel de estudios incompletos.

Cursos y/o estudios de especializacion 1 No requerido

Conocimiento para el puesto y/o cargo 1 Gestiony tramite documentario (Declaracion Jurada).

minimo indispensable y deseable q Conocimiento y manejo de programas de ofimatica a nivel bas

(Declaracion Jurada).
 Conocimiento y manejo del Sistema Integrado de Gestion
Administrativa- SIGA (Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

f

= =4 —a -

Redactar documentacion: imfmes, oficios, memorandos y similares.

Recepcionar, tramitar, archivar documentacion.

Revisar y prepara la documentacion que ingresa y egresa del area.

Elaborar en el Sistema SIGA los pedidos de bienes y servicios.

Apoyar en las coordinaciones de genedaciejecucion y seguimiento del Plan Operativo
Institucional.

Otros funciones que se le asigne su jefe inmediato.

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Jaén

Duracién del contrato Inicio: 02 de Marzo de 2020

Termino: 29de Mayo de 2020

Remuneracién mensual S/1300(un mil trescientos 'y 00/100 solpsiensualeslos cuales

incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN

ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 064

DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Asesor Legal

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Desarrollo Urbano Rural y Catastro.

2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

L\ DETALLE

Experiencia

\
N

Experien@ General: Tres 603) afios de experiencia laboral como
minimo en sector publico o privado.’ 4

Experiencia Especifica: Dos (02) afios de experiencia laboral en pu
iguales o similares en Municipalidades. '

Competencias

9 Iniciativa

1. Proactividad

1 Trabajo en equipo

1¢  Responsabilidad

i Facilidad de palabra.

Formacion académica grado académico
y/o nivel de estudios

Titulo Profesional de Abogado, Colegiado y Habilitado

Cursos y/o estudios de especializacion

No requerido

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

Conocimiento en derecho Civil, Penal, Administrativo y Municij
Conocimiento en la Ley de Titulacion y Catastro.
Conocimiento y manejo de programas dédtica a nivel basico
(Declaracion Jurada).

=T =059 | =a

3) FUNCIONES

1 Brindar asesoria legal en la Gerencia de Desarrollo Urbano y Acondicionamiento Territorial, y las
Sub Gerencias que la conforman.

= =4 —a -8

Emitir Informes legales sobre los diversos requerimientos que solicita la Gerenci

Proyectar resoluciones administrativas

Realizar los tramites correspondientes en la titulacion de predios

Realizar coordinaciones con la oficina de Registros Publicos de Jaén, para viabilizar el tramite de

inscripcion de titulos de propiedad, en coordcion con la Sub Gerencia de Desarrollo Urbano,

Rural y Catastro.

1 Sancionar en base al CUISy.RAS a los administrados infractores de las competencias de la

Gerencia.

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Municipalidad Provincial de Jaén

Lugar de prestacion delservicio
Duracion del contrato

Inicio: 02 de Marzo de 2020

Término: 29 de.Mayo de 2020

Remuneracion mensual

S/3000(tres mil y 00/100 solgsnensualeslos cuales incluyen los
impuestosy afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable g
contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 065
DENOMINACION DEL PUESTO: ( 2 ) Notificadores

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Desarrollo Urbano Rural y Catastro.
2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS A . v A\ . DETALLE
Experiencia b Seis (06) meses de experiencia laharal como minimo en el sector
publico o privado. : /
Competencias \ 1 Responsabilidad ’
N) f Comunicacion }
I Iniciativa
1 Tolerancia al estrés
1 Asuncidn de riesgos
9!  Energia
9 Sociabilidad
Formacién académica grado académico Estulios técnicos o universitarios completos o incompletos. Titulo
y/o nivel de estudios profesional Técnico o Universitario.
Cursos y/o estudios de especializacion 1 No requerido
Conocimiento para el puesto y/o cargo  Con conocimiento en notificacién segun caédigo tributario
minimo indispensable y deseable (Declaracion Jurada).
1 Conocimiento y manejo de programas de ofimatica a nivel bas
(Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES
1 Notificar resoluciones de determinacion de deudas.

1 Notificacién de la resolucién de la deudas tributarias y no tributarias.

1 Realizar las acciones necesarias para las medidas cautelares ante Registros Publicos.
1 NoOitificaciones a las institiones financieras para el embargo en forma de retencion.

1 Otras que el jefe inmediato le asigne.

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Jaén

Duracidn del contrato Inicio: 02 de Marzo de 2020
Termino: 29de Mayo de 2020

Remuneracién mensual S/1500(un mil quinientos-y 00/100 solgmensualeslos cuales
incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 066
DENOMINACION DEL PUESTO: ( 2 ) Asistente técnico

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Desarrollo Urbano Rural y Catastro.
2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS A , v A\ . DETALLE
Experiencia b Seis (06) meses deperiencia/laboral.como minimo en el sector
publico o privado. : /
Competencias " | 1 Trabajo en equipo. ’
N) 1 Planificacién y organizacion. }
1 Proactivo.
1 Responsabilidad.
1 Iniciativa.
Formacién académica grado académico Bachiller o egresado (Ingenieria Civil, Arquitectura)
y/o nivel de estudios
Cursos y/o estudios de especializacién 9 No requerido
Conocimiento para el puesto y/o cargo I Manejo de programas de Autocad, civil OBBclaracion Jurada).
minimo indispensable y deseable 1 Manejo de equipos estacién total y GPS (Declaracion Jurada).
i Conocimiento de la normatividad legal en vigencia de la Ley
Organica Municipal, y afines a la dependencia que postula
(Declaracion Jurada)..
1 Conocimiento y manejo de programas de ofiméatica a nivel
intermedio (Declaracion Jurada).
1

3) FUNCIONES
9 Verificar constantemente el estado situacional de los predios en las Habilitaciones Urbanas y
Asentamientos Humanos.
Realizar in situ la verificacion de los alineartos viales con equipos topograficos.
Organizar el registro de vias, nomenclatura y numeracion.
Apoyar al Sub Gerente en asuntos de Caracter Técnico.
Velar por el cumplimiento de la Zonificacion Urbana y su Actualizacion.
Realizar el seguimiento de los exiientes que son entregados para que realice la atencién
correspondiente y preparar periodicamente los informes de situacion.
1 Apoyar en la Inspecciones de los trabajos de campo.

= =4 —a —a -2

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del-servicio Municipalidad Provincial de Jaén
Duracién del contrato /"] ‘ Inicio: 02 de Marzo de 2020
CA Termino: 29 de Mayo de 2020
Remuneracién mensual S/1800(un mil ochocientos y 00/100 solgmensualeslos cuales
incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior]
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN

ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 067

DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Asistente Administrativo

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Control Urbano y Licencias de Construccion.

2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

L\ DETALLE

v

Experiencia

Seis (06) meses de experiencia Jahgral como minimo en el sector
publico o privado. :

&

Competencias
\
Q

il
1
1
1

Creatividad.

Innovacion.

Organizacion de Informacion.
Planificacion.

Formacion académica grado académico

Estudios técnicos completosmmcompletos o universitarios completos

y/o nivel de estudios incompletos.
Cursos y/o estudios de especializacion 1 No requerido
Conocimiento para el puesto y/o cargo 1  Gestion y tramite documentario (Declaracion Jurada).
minimo indispensable y deseable § Conocimiento y manejo de programas de ofimatica a nivel bas
(Declaracion Jurada).
 Conocimiento y manejo del Sistema Integrado de Gesti6

Administrativa- SIGA (Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

1 Redactar documentacion: informes, oficios, memorandos y similares.

= =4 —a -

Institucional.

Recepcionar, tramitar, archivar documentacion.

Revisar y prepara la documentacion que ingresa y egresa del area.

Elaborar en el Sistema SIGApeslidos de bienes y servicios.

Apoyar en las coordinaciones de generacion, ejecucion y seguimiento del Plan Operativo

9 Otros funciones que se le asigne su jefe inmediato.

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jaén

Duracion del contrato

Inicio: 02 de Marzo de 2020

Termino: 29de Mayo de 2020

Remuneracion mensual

S/1300(un mil trescientos 'y 00/100 solpsiensualeslos cuales
incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 068
DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Evaluador de Licencias de Edificacién

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Control Urbano y Licencias de Construccion.
2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS A , v A\ . DETALLE

Experiencia b Dos (02) afios de expetiencia laboral como minimo en el sector pu
0 privado. : /

Competencias " | 1 Trabajo en equipo ’

N) 1 Planificacién y Organizacion }

1 Proactivo/a
1 Responsabilidad
1 Iniciativa
1 Habilidad Analitica

1 Buen Trato.

Formacion académica grado académico Ingeniero Civil 0 Arquitecto.
y/o nivel de estudios

Cursos y/o estudios de especializacion

No requerido

Conocimiento en AutoCad

Conocimiento en S10

Experiencia en Elaboracion y/o Evaluacién de Proyectos de O
Civiles

I Conocimiento y manejo de programas de ofimatica a nivel bas
(Declaracion Jurada).

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

Eem—a il

3) FUNCIONES

1 Organizar y mantener la documentacion solicitada por los administrados de acuerdo a los
procedimientos administrativos enmarcados en el TUPA y la Ley N°29090.
Apoyar en el control urbano en las ejecuciones de los proyectos aprobados.
Realizar inspecciones y verificaciones de los predios dentro del-casco Urbano de la ciudad de Jaén.
Coordinar y apoyo en asuntos de caracter técnico.
Realizar el seguimiento de los expedientes que son entregados para que se realice la atencion
correspondiente y preparar.periédicamente informes de situacion.

= =4 -4 -2

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Jaén
Duracidn del contrato Inicio: 02 de Marzo de 2020
Termino: 29 de Mayo de 2020 )
Remuneracién mensual "/ ‘ S/2000(dos mil y 00/100 solgsnensualeslos cuales incluyen los
7 impuestosy afiligicionés de'Ley, asi como toda deduccidn aplicable &
contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN

ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 069

DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Supervisor de Obra

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Control Urbano y Licencias de Construccion.

2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

L\ DETALLE

Experiencia

Dos (02) afios de expetiencia laboral como minimo en el sector pu
0 privado. :

&

Competencias
\
N

1 Trabajo en equipo
Planificacién y Organizacién
Proactivo/a
Responsabilidad

Iniciativa

Habilidad Analitica.

9 Buen Trato.

— T =

Formacion académica grado académico
y/o nivel de estudios

Ingeniero Civil 0 Arquitecto Titulado. Colegiado y habilitado.

Cursos y/o estudios de especializacion

No requerido

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

Conocimiento en AutoCad

Conocimiento en S10

Experiencia en Elaboracion y/o Evaluacién de Proyectos de O
Civiles

Ejecucion de Obras Civiles

Asistente de Supervisién adra

1. Conocimiento y manejo de programas de ofimética a nivel bas
(Declaracion Jurada).

Eem—a il

=N =

3) FUNCIONES

1 Realizar y verificar el control urbano en las ejecuciones de los proyectos aprobados.

1 Realizar inspecciones y verificaciones de los predios dentro del-casco Urbamutiad de Jaén.
1 Coordinar y apoyo en asuntos de caracter técnico.

1 Realizar informes situacionales de las obras supervisadas

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jaén

Duracion del contrato

Inicio: 02 de Marzo de 2020

Termino: 29 de Mayo de 2020

Remuneracion mensual

S/2300(dos mil trescientos y 00/100-solesensualeslos cuales
incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior|
aplicable al contrato bajo’esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN

ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 070

DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Tecnico en Registro y Control de Vehiculo menor y mayor

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Transporte Urbano, Transito y Viabilidad.

2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

L\ DETALLE

Experiencia

Seis (06) meses de experiencia laharal como minimo en el sector
publico o privado. : /

Competencias
\
N

I De personalidad proactiva y con iniciativa.
1 Capacidad de trabajo bajo presion.

I Trato améle y cordial.

1 - Planificacién y organizacion.

1 Disposicion para el trabajo en equipo.

7

Formacion académica grado académico
y/o nivel de estudios

Estudios técnicos o universitarios completos o incompletos en
Secretariado Ejecutivo, Computacion e Informatica, Administracion
Contabilidad.

Cursos y/o estudios de especializacién

1 No requerido

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

I Conocimientoyranejo de programas de ofimatica a nivel basic
(Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

1 Atencion a los administrados.

1 Recepciony distribucion de documentos.

1 Ingresos de informacion al Sistema de Transito.

1 Asistir a las reuniones de trabajo, organizadas por el &rea usueftavay y ordenar la

documentacion.

1 Otras actividades asignadas.

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jaén

Duracion del contrato

Inicio: 02 de Marzo de 2020
Termino: 29de Mayo de 2020

Remuneracion mensual

S/1500(un mil quinientos y 00/100 solgmensualeslos cuales
incluyen los-impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior|
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN

ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 071

DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Técnico Administrativo Infracciones
1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Transporte Urbano, Transito y Viabilidad.

2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

L\ DETALLE

Experiencia

Seis (06) meses de experienigiboral como minimo en el sector
publico o privado. : /

Competencias
\
N

I De personalidad proactiva y con iniciativa.
1 Capacidad de trabajo bajo presion.

I Trato amable y cordial.

1 - Planificacién y organizacion.

1 Disposicion para el trabajo en equipo.

7

Formacion académica grado académico
y/o nivel de estudios

Estudios técnicos o univeraifos completos o incompletos en
Secretariado Ejecutivo, Computacion e Informatica, Administracion
Contabilidad.

Cursos y/o estudios de especializacién

1 No requerido

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

I Conocimientoy-manejo de programas de ofimatica a nivel bas
(Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

1 Atencion a los administrados.

1 Recepcién y disbucién de documentos.

1 Ingresos de informacion al Sistema de Transito.

9 Asistir a las reuniones de trabajo, organizadas por el &rea usuaria. Archivar y ordenar la

documentacion.

1 Otras actividades asignadas.

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jaén

Duracion del contrato

Inicio: 02 de Marzo de 2020
Termino: 29de Mayo de 2020

Remuneracion mensual

S/1500(un mil quinientos y 00/100 solgmensualeslos cuales
incluyen los-impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior|
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 072
DENOMINACION DEL PUESTO: ( 2 ) Asistente Administrativo

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Transporte Urbano, Transito y Viabilidad.
2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS A , v A\ . DETALLE
Experiencia b Seis (06) meses de experiencia Jahgral como minimo en el sector
publico o privado. : /
Competencias " | 1 Creatividad.

N

1 Innovacion.
I Organizacién de Informacion.
1 Planificacion.

Formacion académica grado académico Estudios técnicos completos o incompletos o universitarios completd
y/o nivel de estudios incompletos.

Cursos y/o estudios de especializacion 1 No requerido

Conocimiento para el puesto y/o cargo 1  Gestion y tramite documentario (Declaracion Jurada).

minimo indispensable y deseable § Conocimiento y manejo de programas de ofimatica a nivel bas

(Declaracion Jurada).
 Conocimiento y manejo delssema Integrado de Gestién
Administrativa- SIGA (Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

f

= =4 —a -

Redactar documentacidn: informes, oficios, memorandos y similares.

Recepcionar, tramitar, archivar documentacion.

Revisar y prepara la documentacion que ingresa y egresa del area.

Elabaaren el Sistema SIGA los pedidos de bienes y servicios.

Apoyar en las coordinaciones de generacion, ejecucion y seguimiento del Plan Operativo
Institucional.

Otros funciones que se le asigne su jefe inmediato.

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Jaén

Duracién del contrato Inicio: 02 de Marzo de 2020

Termino: 29de Mayo de 2020

Remuneracién mensual S/1300(un mil trescientos 'y 00/100 solpsiensualeslos cuales

incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN

ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 073

DENOMINACION DEL PUESTO: ( 10 ) Inspectores de transito

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Transporte Urbano, Transito y Viabilidad.

2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

L\ DETALLE

Experiencia

Seis (06) meses de experiencia laharal como minimo en el sector
publico o privado. : /

Competencias
\
N

I De personalidad proactiva y con iniciativa.
Capacidad de trabajoajo presion.

Trato amable y cordial.

Capacidad de analisis y redaccion.
Disposicién para el trabajo en equipo.

7

=8 =8 .8 =4

Formacion académica grado académico
y/o nivel de estudios

Estudios técnicos o universitarios
completos o incompletos.

Cursos y/o estudios de especializacion

1 No requerido

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

I Conocimiento de la normatividad y procedimentos relacionado
transpotte y trasito.

1 Conocer el procedimiento sancionador y procedimientos
administrativos.

1 ° Conocimiento y manejo de programas de ofimética a nivel bas
(Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

1 Ejecutar las acciones de control y fiscalizacion del transporte regular y no regpksajeros y

del servicio de transporte.

1 Reportar incidencias en campo sobre las intervenciones de fiscalizacion realizadas.

=

Participar en operativos contando.con el apoyo de la Policia Nacional del Pera.

1 Verificar el cumplimiento de los Reglamentos, Omleras y Disposiciones emitidas por la
Municipalidad Provincial que velan el servicio de transporte en todas sus modalidades.

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jaén

Duracion del contrato

Inicio: 02 de-Marzo de 2020
Termino:29de Mayo de 2020

Remuneracion mensual

S/1300(un mil trescientos y 00/100 solpsensualeslos cuales
incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 074
DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1 ) Responsable Mdédulo de Operaciones
1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Gestién del Riesgo de Desastres

2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

L\ DETALLE

v

Experiencia

Un (01) afio de experiericiallaboral,como minimo en el sector publi
privado. :

&

N

Competencias

M Planificacién, Autocontrol, Iniciativa

.7 ) z . z .
Formacion académica grado académico
y/o nivel de estudios

Estudios Técnicos en Administracion, contabilidad y/o Estudios
Universitarios en Administracién, Economia o Ingenieria

Cursos y/o estudios de especializacién

1 “No requerido

Conocimiento para el puesto y/o cargo

1 Conocimiento del Centro de Operaciones de Emergencia (CO

minimo indispensable y deseable . 'Conocimiento y manejo de programas de ofimatica a nivel bas

(Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

1 Coordinar la ejecucion de-las Evaluaciones de Dafios y el Analisis de Necesidades, tareas de
basqued y rescate, evacuacion de la poblacion a zonas seguras y ubicacion de refugios
temporales, cuando el caso lo amerite a nivel Provincial

1 Mantener enlace permanente a través de los medios de comunicacion disponible con la Red
Nacional de Emergencias de [0®E, para estar alerta ante cualquier emergencia a nivel provincial

1 Participar en la realizacion de simulacros y simulaciones en la provincia y elaborar instrumentos
de gestién operativa para mejorar la capacidad del COE.

1 Mantener actualizado el directoride autoridades nacionales y elaborar informes, reportes,
bitacoras'y alertas, para emitir el sistema local de emergencias.

1 Otras similares que el Sub Gerente de Gestion del Riesgo crea conveniente y estén enmarcadas en
la Ley N° 29664 y su reglamento.

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jaén

Inicio: 02 de Marzo de 2020

Termino: 29 de Mayo de 2020

S/1500(un mil,quinientos y 00/100 solgmensualeslos cuales
incluyen:los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior]
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

Duracidn del contrato

Remuneracion mensual

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 075
DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Responsable Médulo de Logistica

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Gestién del Riesgo de Desastres
2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS A . v A\ . DETALLE
Experiencia b Dos (02) afios de expetiencia laboral como minimo en el sector pU
. 0 privado. : /
Competencias " | 1 Planificacién, Autocontrol, Inativa ’
Formacién.aéadémica grado académico Estudios Técnicos en Administracion, Contabilidad y/o Estudios
y/o nivel de estudios Universitarios en Administracién, Economia o Ingenieria.
Cursos y/o estudios de especializacién 1 “No requerido
Conocimiento para el puesto y/o cargo 1 Conocimiento en Sistema de Informacion Nacional de Prevend
minimo indispensable y deseable y Atencién de DesastreSINPAD
9 Conocimiento del Centrde Operaciones de Emergencia (COE)
9 Conocimiento y manejo de programas de ofimatica a nivel bas
(Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES
1 Inventarios Periddicos de los Bienes Fisicos de las instituciones integrantes de la Plataforma
Provincial de Defensa Civil
1 Gestionar y-distribuir los recursos para atender a la poblacion afectada o damnificada
Coordinar el Almacenamiento y clasificacion de los articulos para su inmediata distribucion
1 Gestionar los medios de transporte y los recursos necesarios para la aiteleciéd emergencia
y/o desastre de gran magnitud
1 Participar en la realizacion de simulacros y simulaciones en la provincia y elaborar instrumentos
de gestion operativa para mejorar la capacidad del COE.
1 Otras similares que el Sub Gerente de Gestion delgRierea conveniente y estén enmarcadas en
la Ley N° 29664 y su reglamento.

=

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Jaén

Duracidn del contrato Inicio: 02 de Marzo de 2020
Termino: 29de Mayo de 2020

Remuneracién mensual S/1500(un mil quinientos y 00/100 solgmensualeslos cuales
incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 076
DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Responsable de la oficina de la mujer

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Gerencia de Desarrollo y Promocion Social
2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS A , Y A\ . DETALLE

Experiencia b Dos (02) afios de expetiencia laslocomo minimo en el sector puablic
0 privado. : /

Competencias | I Facilidad para socializar y adaptarse:a nueyas situaciones.

N) 1 Capacidad para trabajar bajo presion. }

I Capacidad para trabajar en equipo.
1 “Conviccion para el trabajo social comunitario.

Formacion académica grado académico Titulado de la Carrera profesial de Psicologia.

y/o nivel de estudios

Cursos y/o estudios de especializacion 9 Cursos trabajo con adultos y/o violencia familiar.

Conocimiento para el puesto y/o cargo  Conocimiento en Politicas Publicas de igualdad de Género.

minimo indispensable y deseable f Conocimiento y manejo de programas de ofimatica a nivel bas

(Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

1 Ejecutar, elaborar planes operativos de lac®f de la Mujer, orientada al cumplimiento de su
objetivo general y-objetivos especificos de acuerdo al Plan Provincial de Igualdad de Género
20142021 y Programa Presupuestal de Lucha Contra la Violencia Familiar.

1 Mantener Registro de Organizacioneslaélujer orientadas a promover la equidad de género
desde el Gobhierno Local.

1 Brindar informacién, asesoria y orientacion a las usuarias que acudan a la Oficina de la Mujer.

1 Fomentary promover la organizacién social y la participacion comunitaria deljeesien los
distintos niveles del sistema de consejo de Desarrollo tanto Urbano como rural.

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de-Jaén

Duracion del contrato Inicio: 02 de Marzo de 2020
Termino: 29 de Mayo de 2020

Remuneracién mensual S/2000(dos mil.y 00/100 solgsnensualeslos cuales incluyen los
impuestosy afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable g
contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 077
DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Especialista Administrativo
1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Gerencia de Desarrollo y Promocion Social
2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS A A\ DETALLE

Un (QL) afio de experiencia laboral como minimo en el sector publi
en actividades desarrolladas del-prégrama de incentivos.

Experiencia

Competencias 1 Capacidad de trabajo en equipo. ’
N) { Capacidad de liderazgo. }

I Capacidad de iniciativa.

1 - Capacidad de comunicacion efectiva y eficiente.

1 Capadlad de manejo de tiempo.

9| Capacidad de planificacién y organizacion.
Formacién académica grado académico Titulo Profesional Técnico en Computacion e Informatica,
y/o nivel de estudios Administracion-0 Contabilidad.
Cursos y/o estudios de especializacion 1 No requerido
Conocimiento para el puesto y/o cargo 1 Conocimiento y manejo de programas de ofimética a nivel bas
minimo indispensable y deseable (Declaraci6n Jurada).

3) FUNCIONES

1 Planficar organizar y ejecutar conjuntamente con el equipo de salud local las visitas domiciliarias
y gestionar los recursos necesarios.

1 Registrar y mantener actualizado el padrén de actores sociales en el distrito en el aplicativo de
visitas domiciliarias:

T Rgistrar en el “Aplicativo I nformatico de Regi
visitas domiciliarias realizadas por los actores sociales del distrito.

1 Acompafiar a los actores 'sociales en sus visitas domiciliarias para certifidatdd da la VD.

1 Evaluar trimestralmente al actor social sobre la base de las fichas de supervision elaboradas por el
Equipo Técnico de la Meta 4.

1 Mantener permanente coordinacién con el personal de los establecimientos de salud del distrito y
la 4reas técitas y administrativas de la municipalidad.

9 Participar en el seguimiento y evaluacién de avances de las actividades.

1 Otros funciones que se le asigne su jefe inmediato.

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Jaén
Duracién del contrato ‘ Inicio: 02 de Marzo de 2020
' Yoy Termino: 29 de Mayo de 2020
Remuneracién mensual : $12300(dos miltrescientos'y 00/100 soemensualeslos cuales
incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior]
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN

ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 078

DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Responsable del drea de educacién y cultura

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Educacién, Cultura, Recreacién y Deporte

2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

L\ DETALLE

Experiencia

\
N

Experiencia General:-Un (61) afio de experiencia laboral como min
en el sector publico o privado. ’ Ale

Experiencia Especifica: Seis (06) mesexgere&ngcia laboral en
puestos iguales o similares en Municipalidades.'

Competencias

9 Creatividad.

9. Innovacion.

1 Organizacién de Informacion.
7"  Planificacion.

Formacion académica grado académico
y/o nivel de estudios

Titulo profesional de profesor y/o Lic. en Educacion o afines

Cursos y/o estudios de especializacién

No requerido

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

Conocimiento-en-Gestidn Cultural

Organizaciory ejecucion Proyectos de Educativos y culturales.
Conocimiento y manejo de programas de ofimética a nivel bas
(Declaracion Jurada).

T T

3) FUNCIONES
9 Visitar a'la Bibliotecas con fin

de monitorear y acompaniar el trabajo de los responsables,

1 Coordinar con la UGEL y la Municipalidad talleres de Capacitacion curricular educativa.
1 Asistir a'las convocatorias de talleres y reuniones hechas por la UGEL, instituciones Educativas,
Municipalidad Provincial de Jaén, Distritos y Centros Poblados.

i Visitaa los directores de colegios para coordinar los trabajos educativos, comunales y proponer la

elaboracién y mejoramiento de los instrumentos de Gestién Educativa.

= =4 -4 —a -

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Realizar actividades con instituciones educativas y juntas vecinales.

Coordinar, apoyo a ladiferentes elencos culturales de la Escuela Municipal de Musica.
El aborar y ejecutar el Proyecto Educativo Cul
Reuniones con representantes artisticos, culturales, autores, escritores, otros.
Otros funciones ge se le asigne su jefe inmediato.

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jaén

Duracidn del contrato

4V

Inicio: 02 de Marzo de 2020

Termino: 29 de Mayo de 2020

Remuneracion mensual

$12200(d6s mikdoscientos y 00/100 so)eaensualeslos cuales
incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior|
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020

t



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 079
DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Director de Orquesta Sinfénica

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Educacién, Cultura, Recreacién y Deporte
2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS A A\ DETALLE

Experiencia

N

Experiencia General: Dos iOZ) aiflesexperiencia laboral como minim
en el ambiente musical e instrumental. Ale

Experiencia Especifica: Un (01) afio de experiencia laboral como
minimo,.en puestos iguales o similares. '

Competencias 9 Creatividad.

9. Innovacion.
1 Organizacién de Informacion.
7"  Planificacion.

Formacién académica grado académico Musico profesional y/o Profesor de Educacion Artistica o Musica
y/o nivel de estudios

Cursos y/o estudios de especializacién

Cursos de musica e instrumentos musicales.

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

Conocimiento-en-musica (Declaracién Jurada).

Conocimiento en instrumentos musicales (Declaracién Jurada
Conocimiento y manejo de programas de ofimatica a niésido
(Declaracion Jurada).

T T

3) FUNCIONES

1 Dirigir como Director musical la orquesta sinfénica.
1 Ensayos con instrumentos musicales.
1 Coordinar y dirigir grupos de coros musicales e instrumentales.
1 Ensefiar el uso y manejo de instrumentos de musica.
i Organizary formar alunms con talentos musicales para formar el elenco representativo
Musical.
1 Participar y demostrar con el grupo en las diferentes actividades culturales organizados por la
Municipalidad Provincial de Jaén y otras actividades.
1 Realizar proyectos de mejora pdeaorquesta sinfénica y los nifios participantes.
9 Otros funciones que se le asigne su jefe inmediato.
4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Jaén
Duracidn del contrato Inicio: 02 de Marzo de 2020

Termino: 29 de Mayo de 2020

Remuneracién mensual ! ) S/2500(dos mil quinientos 100/100 solpsmensualeslos cuales

intluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior]
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN

ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 080

DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Director de la Orquesta de Camara

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Educacién, Cultura, Recreacion y Deporte

2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

L\ DETALLE

Experiencia

\
N

Experiencia General: Dos iOZ) afios de experiencia laboral como m
en el ambiente musical e instrumental. Ale

Experiencia Especifica: Un (01) afio de experiencia laboral como
minimo,.en puestos iguales o similares. '

Competencias

9 Creatividad

9. Innovacion.

1 Organizacién de Informacion.
7"  Planificacion.

Formacion académica grado académico
y/o nivel de estudios

Musico profesional o técnico en carreras afines

Cursos y/o estudios de especializacién

I No requerido

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

1 Manejo de instrumentos guitarra, piano basico y instrumentos
folcléricos (Declaracion Jurada).

9. Conocimiento en bajo electronico, bateria atita (Declaracién
Jurada).

1 Conocimiento y manejo de programas de ofimatica a nivel bas
(Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

1 Dirigir como Director musical la orquesta de camara.

1 Coordinar y dirigir grupos de coros musicales.

1 Ensefar el uso'y manejo de instrumentos nu&sica.

1 Organizar y formar alumnos con talentos musicales para formar el elenco representativo

Municipal.

1 Participar y demostrar con el grupo en‘las diferentes actividades culturales organizados por la
Municipalidad Provincial de Jaén, otras invitaciones.

1 Realizar proyectos de mejora para la orquesta de-camaray los nifios pariticipante.

1 Otros funciones que se le asigne su jefe inmediato.

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jaén

Duracion del contrato

4V

Inicio: 02 de Marzo de 2020

Termino: 29de Mayo de 2020

Remuneracion mensual

$I2500(dos miLquinientos'y 00/100 solesiensualeslos cuales
incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior]
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 081
DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Director de la Escuela de Futbol

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Educacién, Cultura, Recreacién y Deporte
2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS A A\ DETALLE

Experiencia

N

Experiencia General: Tres¢(03) afios,de experiencia laboral como
minimo en el sector deportivo. ’ Ale

Experiencia Especifica: Un (01) afio de experiencia laboral como
entrenador 0 en puestos similes. '

Competencias 9 Creatividad.

9. Innovacion.
1 Organizacién de Informacion.
7"  Planificacion.

Formacion académica grado académico Titulo profesional Director Técnico y/o entrenador deportivo de Futb
y/o nivel de estudios

Cursos y/o estudios de especializacion I Cursos de entrenamiento deportivo y reglas de juego.
Conocimiento para el puesto y/o cargo 1 Metodologias y-estrategias para solucionar problemas.
minimo indispensable y deseable  Conocimeénto sobre plan de entrenamientos, reglas de juego,

arbitraje y psicologia deportiva (Declaracion Jurada).
1 ' Elaborar proyectos y planes deportivos.
Saber dirigir equipos y grupos deportivos.
9 Otros funciones que se le asigne su jefe inmediato.

=

3) FUNCIONES

1

=

f
f
f

Conocimiento ttal del futbol en todas sus facetas: Fundamentos técnicos, reglas de arbitraje,
otros.

Dirigir la escuela municipal de futbol y programas deportivos.

Preparacion y formacion fisica, técnica, tactica, psicoldgica a los participantes.

Reuniones de coordina®mi con los profesores de educacion fisica, técnicos deportivos,
entrenadores y arbitros.

Coordinacion para el mantenimiento del estadio municipal.

Apoyar y coordinar reuniones-en diferentes sectores para mejorar la practica y habito deportivo
haciendo usdalel buen tiempo llibre.

Evaluacion y seleccién de talentos deportivos.

Participar en campeonatos y torneos deportivos representativos municipales.

Otros funciones que se le asigne su jefe inmediato.

4) CONDICIONES ESENCIALI'ES DEL)CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provihcial de Jaén

Duracién del contrato Inicio: 02 de Marzo de 2020

Termino: 29 de Mayo de 2020

Remuneracién mensual S/2500(dos mil quinientos y 00/100 solpsmensualeslos cuales

incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior|
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 082
DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Asistente Administrativo

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Programas Sociales.
2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS A , v A\ . DETALLE
Experiencia b Seis (06) meses de experiencia Jahgral como minimo en el sector
publico o privado. : /
Competencias " | 1 Creatividad.

N

1 Innovacion.
I Organizacién de Informacion.
1 Planificacion.

Formacion académica grado académico Edudios técnicos completos o incompletos o universitarios completd
y/o nivel de estudios incompletos.

Cursos y/o estudios de especializacion 1 No requerido

Conocimiento para el puesto y/o cargo 1  Gestion y tramite documentario (Declaracion Jurada).

minimo indispensable y deseable § Conocimiento y manejo de programas de ofimatica a nivel bas

(Declaracion Jurada).
 Conocimiento y manejo délistema Integrado de Gestion
Administrativa- SIGA (Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

f

= =4 —a -

Redactar documentacidn: informes, oficios, memorandos y similares.

Recepcionar, tramitar, archivar documentacion.

Revisar y prepara la documentacion que ingresa y egresa del area.

Elboraren el Sistema SIGA los pedidos de bienes y servicios.

Apoyar en las coordinaciones de generacion, ejecucion y seguimiento del Plan Operativo
Institucional.

Otros funciones que se le asigne su jefe inmediato.

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Jaén

Duracién del contrato Inicio: 02 de Marzo de 2020

Termino: 29de Mayo de 2020

Remuneracién mensual S/1300(un mil trescientos 'y 00/100 solpsiensualeslos cuales

incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 083
DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1 ) Almacenero para el PVL

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Programas Sociales - PVL.
2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS A . v A\ . DETALLE
Experiencia b Seis (06) meses de experiencia laharal como minimo en el sector
. publico o privado. : /
Competencias " | 1 Capacidad de trabajo en equipo. ’
N) { Capacidad de liderazgo. }
I Capacidad de iniciativa.
1 ~Capacidad de manejo de tiempo.
1 Capacidad de planificacién y organizacion.
Formacion académica grado académico Técnico en industrias alimentarias, administracion o contabilidad.
y/o nivel de estudios Bachiller o titulo en industrias alimentarias.
Cursos y/o estudios de especializacion 1 No requerido
Conocimiento para el.puesto y/o cargo I Conocimiento en manipulacion ynahcenamiento de productos
minimo indispensable y deseable (Declaracién Jurada).
1 Conocimiento y manejo de programas de ofimética a nivel bas
(Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES
1 Recepcionar el producto con sus debidas Guias de Remision, Facturas del proveedor y Certificados
de calidad de los productos
1 Repartir las Hoja Kardex, Hojas de Reparto y Hojas de Preparacién a los Comité.
Archivar'y cuidar el acervo documentario del almacén como: Pecosas, Hojas de Reparto y Kardex.

1 Preveer que los productos presenten un estado fisico optimo, buena hermetibéliad envases,
olor caracteristico, cantidad y peso exacto.

1 Solicitar la Certificacion de calidad del lote que recibe.
Mantener el local del AlImacén en éptimas condiciones para almacenamiento de los productos.
I Otras que asigne su jefe inmediato

=

=

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Jaén
Duracidn del contrato Inicio: 02 de Marzo de 2020
Termino: 29 de Mayo de 2020
Remuneracién mensual S/1500(un mil quinientos y 00/100 solg¢sensualeslos cuales
‘ incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior
' ' aplicable al contrato bajo esta\modalidad.

. A A © 1\

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 084
DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1 ) Responsable Administrativo PVL

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Programas Sociales - PVL.
2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS A , Y A\ . DETALLE
Experiencia b Seis (06) meses de experiencia laharal como minimo en el sector
publico o privado. : /
Competencias " | 1 Capacidad de trabajo en equipo. ’
N) f Capacidd de liderazgo. }
I Capacidad de iniciativa.
1 - Capacidad de comunicacion efectiva y eficiente.
1 Capacidad de manejo de tiempo.
9| Capacidad de planificacién y organizacion.
Formacién académica grado académico Titulo profesional en Ingenieria, industrias alimentarias,
y/o nivel de estudios administracion-o afines.
Cursos y/o estudios de especializacion 1 No requerido
Conocimiento para el puesto y/o cargo 1 Conocimiento y manejo de programas de ofimética a nivel bas
minimo indispensable y deseable (Declaraci6n Jurada).

3) FUNCIONES
1 Planificar, organizar ejecutar las actividades del PVL

1 Elaborar y Ejecutar el plan de supervision a beneficiarios
1 Elaborar y ejecutar el plan de capacitacion a losfierarios.
1 Redactar informes y otros documentos del area.

1 Otras actividades asignadas.

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Jaén

Duracidn del contrato Inicio: 02 de Marzo de 2020
Termino: 29de Mayo de 2020

Remuneracién mensual S/2800(dos mil ochocientos'y 00/100 sojesensualeslos cuales
incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior]
aplicable al-contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN

ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 085

DENOMINACION DEL PUESTO: ( 4 ) Fiscalizador PVL

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Programas Sociales - PVL.

2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

L\ DETALLE

Experiencia

Un (O1)afio de experiencia laboral como minimo en el sector public
privado. :

&

Competencias
\
N

1 Capacidad de trabajo en equipo.
Capacidad de liderazgo.
Capacidad de iniciativa.
Capacidad de comunicacion efectiva y eficiente.
Capacidad de manejo de tiempo.

9|  Capacidad de planific&n y organizacion.

=8 =8 .8 =4

Formacion académica grado académico
y/o nivel de estudios

Estudios técnicos o universitarios completos o incompletos.

Cursos y/o estudios de especializaciéon

1 Norequerido

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

9 Conocimiento y manejo de programas de ofimatica a nivel bas
(Declaraciéon Jurada).

3) FUNCIONES

1 Mantener comunicacion permanente con los comités del programa del vaso de é&fihale
determinar su registro de beneficiarios del programa.

=a =4 —a -8

reparto de PVL.

Coordinaciones internas y externas para efectuar el reparto del PVL.

Mantener actualizado el padron de beneficiarios.

Custodiarlos documentados sustentatorios del padrén del PVL.

Informar solve circunstancias y ocurrencias que se pudieran presentar en todo el desarrollo del

1 Otras que se le asigne su jefe inmediato superior.

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jaén

Duracion del contrato

Inicio: 02 de Marzo de 2020

Termino: 29 de Mayo de 2020

Remuneracion mensual

S/1500(un mil quinientos y 00/100 solgmensualeslos cuales
incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior|
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN

ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 086

DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Digitador

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Programas Sociales - PVL.

2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

L\ DETALLE

Experiencia

\
N

Experiencia General:-Un (61) afio de experiencia laboral como min
en el sector publico o privado. ’ Ale

Experiencia Especifica: Seis (06) meses de experiencia laboral en
puestos iguales o similares. '

Competencias

1 Capacidad de trabajo en equipo.

Capacidad de liderazgo.

Capacidad de iniciativa.

Capacidad de comunicacion efectiva y eficiente.
Capacidad de manejo de tiempo.

9 Capacidad de planificacién y organizacion.

]

Formaciéon académica grado académico
y/o nivel de estudios

Titulo profesional técnico en Administracion, Contabilidad y/o
Computacion e Infonatica.

Cursos y/o estudios de especializacion

1 No requerido

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

9~ Conocimiento y manejo de programas de ofimética a nivel bas
(Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

1 Ingreso alos sistemas RUB PVL y Sistema de Contraloria de la informacién del Programa.
1 Apoyo administrativo a las actividades del Programa Vaso deldPnagiel Vaso de Lech@VL.
1 Recepcién y distribucion de documentos.

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jaén

Duracidn del contrato

Inicio: 02 de Marzo de 2020

Termino: 29de Mayo de 2020

Remuneracion mensual

S/1500(un mil quinientos'y 00/100 solgmensualeslos cuales
incluyen los.impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior]
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 087
DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Asistente Administrativo

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Programas Sociales. PCA
2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS A , v A\ . DETALLE
Experiencia b Seis (06) meses de experiencia labgral como mieimel sector
publico o privado. : /
Competencias " | 1 Creatividad.

N

1 Innovacion.
I Organizacién de Informacion.
1 Planificacion.

Formacion académica grado académico Estudios técnicos completos o incompletos o universitarios complet
y/o nivel de estudios incompletos.

Cursos y/o estudios de especializacion 1 No requerido

Conocimiento para el puesto y/o cargo 1  Gestion y tramite documentario (Declaracion Jurada).

minimo indispensable y deseable § Conocimi@to y manejo de programas de ofimatica a nivel basi

(Declaracion Jurada).
 Conocimiento y manejo del Sistema Integrado de Gestion
Administrativa- SIGA (Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

f

= =4 —a -

Redactar documentacidn: informes, oficios, memorandos y similares.

Recepcionar, aimitar, archivar documentacion.

Revisar y prepara la documentacion que ingresa y egresa del area.

Elaborar en el Sistema SIGA los pedidos de bienes y servicios.

Apoyar en las coordinaciones de generacion, ejecucion y seguimiento del Plan Operativo
Institudonal.

Otros funciones que se le asigne su jefe inmediato.

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Jaén

Duracién del contrato Inicio: 02 de Marzo de 2020

Termino: 29de Mayo de 2020

Remuneracién mensual S/1300(un mil trescientos 'y 00/100 solpsiensualeslos cuales

incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 088
DENOMINACION DEL PUESTO: ( 3 ) Supervisor PCA

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Programas Sociales. Programa de Complementacién
Alimentaria
2) PERFIL DEL PUESTO A . v A\

REQUISITOS @ * ~ | DETALLE
Experiencia N Un (01) afio de experiencia labotaimo minimo_en el sector pablico
privado. y
Competencias 1 Capacidad de trabajo en equipo, Capacidad de liderazgo,

Capacidad de iniciativa, Capacidad de comunicacion efectiva y
eficiente, Capacidad de manejo de tiempo, Capacidad de
planificacién y organizacion.

Formacion académica grado académico Estudios ténicos o universitarios completos o incompletos.

y/o nivel de estudios

Cursos y/o estudios de especializacién I No requerido

Conocimiento para el puesto y/o cargo I Conocimiento y manejo de programas de ofimética a nivel bas
minimo indispensable y deseable (Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

1 Elaborar el plan de supervision para ser aprobado y remitido al MIDIS.

1 Verificar la consistencia de la informaidel padron de usuarios conforme a lo establecido por el
MIDIS.

1 Supervisar la distribucidn de la racién alimentaria a los beneficiarios por parte de los centros de
atencion asi como el preparado de esta de ser el caso.

1 Revisar los documentos con que detmntar el centro de atencion: libro de constitucion, padrén
de socios, cuaderno de almacén etc. de acuerdo a cada modalidad de atencion.

i Otras que se le asigne su jefe inmediato superior.

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de-Jaén

Duracion del contrato Inicio: 02 de Marzo de 2020
Termino: 29 de Mayo de 2020

Remuneracién mensual S/1500(un mil quinientos y 00/100 solgmensualeslos cuales
incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior]
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 089
DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1 ) Almacenero para el PCA

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Programas Sociales. PCA
2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS A . v A\ . DETALLE
Experiencia b Seis (06) meses de experiencia laharal como minimo en el sector
publico o privado. : /
Competencias " | 1 Capacidad de trabajo en equipo. ’
N) { Capacidad de liderazgo. }
I Capacidad de iniciativa.
1 Capacidad de manejo de tigo.
1 Capacidad de planificacién y organizacion.
Formacion académica grado académico Técnico en industrias alimentarias, administracion o contabilidad.
y/o nivel de estudios Bachiller o titulo en industrias alimentarias.
Cursos y/o estudios de especializacion 1 No requerido
Conocimiento para el.puesto y/o cargo I Conocimiento en manipulacion y almacenamiento de producto
minimo indispensable y deseable f Conocimiento y manejo derogramas de ofimatica a nivel basicq
(Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES
1 Recepcionar el producto con sus debidas Guias de Remisién, Facturas del proveedor y Certificados
de calidad de los productos.
1 Repartir las Hoja Kardex,/Hojas de Reparto y Hojas de Preparacg@aenhité.
Archivar y cuidar el-acervo documentario del almacén como: Pecosas, Hojas de Reparto y Kardex.
1 Preveerque los productos presenten un estado fisico optimo, buena hermeticidad de los envases,
olor caracteristico, cantidad y peso exacto.
1 Solicitar la Certificacion de calidad del lote que recibe.
1 Mantener el local del Almacén en éptimas condiciones para almacenamiento de los productos.

=

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Jaén

Duracion del contrato Inicio: 02 de Marzo de 2020
Termino: 29de Mayo de 2020

Remuneracién mensual S/1500(un mil quinientos.y 00/100 solgmensualeslos cuales
incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 090
DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Asistente Administrativo

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Participacién Vecinal.
2) PERFIL DEL PUESTO

N

REQUISITOS A , v A\ . DETALLE
Experiencia b Seis (06) meses de experiencia Jahgral como minimo en el sector
publico o privado. : /
Competencias " | 1 Creatividad.

1 Innovacion.
I Organizacién de Informacion.
1 Planificacion.

Formacion académica grado académico Estudios técnicos completos o incompletos o universitarios complet
y/o nivel de estudios incompletcs.

Cursos y/o estudios de especializacion 1 No requerido

Conocimiento para el puesto y/o cargo 1  Gestion y tramite documentario (Declaracion Jurada).

minimo indispensable y deseable § Conocimiento y manejo de programas de ofimatica a nivel bas

(Declaracion Jurada).
 Conocimiento y manejo del Sistema Integrado de Gestion
Administrativa- SIGA (Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

f

= =4 —a -

Redacar documentacion: informes, oficios, memorandos y similares.

Recepcionar, tramitar, archivar documentacion.

Revisar y prepara la documentacion que ingresa y egresa del area.

Elaborar en el Sistema SIGA los pedidos de bienes y servicios.

Apoyar en las cooidaciones de generacion, ejecucion y seguimiento del Plan Operativo
Institucional.

Otros funciones que se le asigne su jefe inmediato.

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Jaén

Duracién del contrato Inicio: 02 de Marzo de 2020

Termino: 29de Mayo de 2020

Remuneracién mensual S/1300(un mil trescientos 'y 00/100 solpsiensualeslos cuales

incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN

CODIGO PLAZA N° 091

ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Asistente de Prensa y Comunicaciones

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Participacion Vecinal.
2) PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS A , Y A\ . DETALLE
Experiencia b Experiencia General: Dos*(02) afios de experiencia laboral como m
. en el sector publico o privado. ’ Ale
Experiencia Especifica: Un (01) afio de experiencia laboral como
N minimo,-en el sector publico. '

Competencias

9§ Dinamico, capacidad de organizacionirdieio de grupos, buen
manejo de relaciones interpersonales, flexibilidad, compromisg
disponibilidad para viajar a zona rural.

Formacion académica grado académico
y/o nivel de estudios

Estudios técnicos o universitarios completos o incompletos.

Cursos y/o estudios de especializacién i No requerido

minimo indispensable y deseable

9~ Conocimiento y manejo
(Declaracion Jurada).

Conocimiento para el puesto y/o cargo I Dinamico, capacidad de organizacion, dominio de grupos bue
manejo de relaciones interpersonales, flexibilidad, compromisc
disponibilidad para viajar a zona rural (Declaracion Jurada).

de programas de ofimatica a nivel bas

3)

FUNCIONES
1 Actualizacién de web de la SGPV

Dirigir ceremonias de la SGPV.
Otras similares que asigne la subgerencia de Participacion

Registro ftografico de actividades de juramentaciones, inauguraciones y procesos de elecciones.

Vecinal.

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Jaén

Duracién del contrato Inicio: 02 de Marzo de 2020

Termino: 29 de Mayo de 2020

Remuneracion mensual

S/ 1500 (un mil:quinientos y 00/100 solgmensualeslos cuales
incluyen:los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior]
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN

ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 092

DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Coordinador de la Juventud

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Participacién Vecinal.

2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

L\ DETALLE

Experiencia

Un (01) afio de experienciallaboral,como minimo en el sector publi
privado. :

Competencias
\
N

' Dinamico, capacidad de organizacion, dominio de grupos, bue
manejo de relaciones interpersonales, flexibilidadnpoomiso,
disponibilidad para viajar a zona rural.

Formacion académica grado académico
y/o nivel de estudios

Con-estudios superiores Universitarios completos e incompletos.

Cursos y/o estudios de especializacién

91 -Norequerido

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

9 Dinamico, capacidad de organizacion, dominio de grupos, bue
manejo de relaciones interpersonales, flexibilidad, compromisg
dispanibilidad para viajar a zona rural (Declaracion Jurada).

I Conocimiento y manejo de programas de ofimatica a nivel bas
(Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

1 Promover y fortalecer el Concejo Provincial de la Juventud de Jaén.

= =4 -4 -2

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Busqueda de convenios y participacién de da®nes de la Provincia de Jaén.
Organizar y apoyar a las organizaciones juveniles.

Proporcionar informacidn de manera oportuna que le haya solicitado la sub gerencia.
Otras similares que asigne la subgerencia de Participacion Vecinal.

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jaén

Duracidn del contrato

Inicio: 02 de Marzo de 2020

Termino: 29de Mayo de 2020

Remuneracion mensual

S/1500(un mil-quinietos y 00/100 solésnensualeslos cuales
incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 093
DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1 ) Responsable de la Sala Lidica

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Bienestary Promocién Social
2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS A , v A\ . DETALLE
Experiencia b Tres (03) afios de experiencia laboral como minimo en sector publi
privado. : /
Competencias \ 1 Habilidad analitica ’
N) f Responsabilidad }
I Trabajo en equipo
1 Iniciativa
1 Resistencia a la tension
1 Comunicacion
Formacion académica grado académico Titulo Universitario en Psicologia. Colegiado (da) habilitado (da).
y/o nivel de estudios
Cursos y/o estudios de especializacién 91 Cursos de especializacion en: Espacios lidicos, que permitan
desarrollar habilidades y capacidades en los nifios, nifias y
adolescentes
9 Cursogle especializacion en trato nifios (as), adolescentes par
mejorar su autoestima.
Conocimiento para el puesto y/o cargo 91 Tener conviccion de trabajos comunitarios y habilidades para
minimo indispensable y deseable orientar procesos sociales de desarrollo humano en comunida
9 Conocimiento y manejo de programas de ofimética aIrtiasico
(Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES
1 Atender a nifias, nifios y adolescentes desde los 3 a 12 afios de edad, que sean beneficiarios
directos de la DEMUNA o que sean derivados
9 Disefar o realizar actividades y/o cesiones psicoeducativas y recreativas para el componente:
nifios, nifias y adolescentes
1 Realizar talleres para el desarrollo de capacidades a través de juego libre con acompafiamiento en
los ambientes en la Sala Ludica
1 Cordinar con las instituciones educativas de la provincia de Jaén para la participacion de nuestros
nifios (as) y adolescentes de los talleres que brinda la Sala Ludica
1 Llevar en forma organizada las fuentes de verificacion del componente de nifios (as) y
adolescentes de manera fisica, virtual y sistematizada
La atencién para los casos de los nifios que requieren seguimiento.especializados
Realizar los'aportes pertinentes para la construccion del plan de formacion de la intervencion
Informar a su jefe inmedita de gualguier anomalia que Sourra en cualquiera de las actividades
Entregar informes mensuales a su jefe inmediato con informacién detallada sobre los avances
segun los indicadores del plan de trabajo de la Sala Ludica.

= =4 —a -

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Jaén

Duracion del contrato Inicio: 02 de Marzo de 2020
Termino: 29 de Mayo de 2020

Remuneracién mensual S/2300(dos mil trescientos y 0000 soley mensualeslos cuales
incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior|
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 094

DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1 ) Responsable del Centro Integral del Adulto Mayor - CIAM

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Bienestary Promocién Social
2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS A , v A\ . DETALLE
Experiencia b Un (01) afio de experienciallaboral,en trabajos con adultos mayore
< el cuidado a pexmnas de la tercera’edad, en la empresa publica o
privada.
Competencias 1  Tenerconviccion de trabajo comunitario.
1 Habilidad para orientar en procesos sociales de desarrollo
humano en comunidad.
I Manifestar capacidad para trabajar en equipo.
9/ ‘Responsabilidad.
Formacién académica grado académico Titulo profesioml de profesor y/o Lic. en Educacion, Psicologia,
y/o nivel de estudios enfermeria 0 Asistente social.
Cursos y/o estudios de especializacion I Norequerido
Conocimiento para el puesto y/o cargo 9 Tenerconviccién de trabajos comunitarios y habilidades para
minimo indispensable y deseable orientar procesos sociales de desarrollo humano en comunida
9. Conocimiento y manejo de programas dentdtica a nivel basico
(Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

1

=

Concebir al adulto mayo como un ser Gnico con sus propios antecedentes, cultura, experiencia,
necesidades logicas, psicolégicas y espirituales.

Estimular la participacion activa del adulto mayor y su familia.

Proporcionar mediante un plan de cuidados, la atencién necesaria para

mantener y establecer las capacidades globales y para prevenir o retrasar las complicaciones de
las incapacidades del adulto mayor.

Acompahfar al adulto mayor y su familia en-procesos de tadap.a esta nueva etapa de su vida.
Desarrollar competencias para identificar las diferentes,;estrategias de intervencion educativa con
los adultos mayores, su familia y comunidad:

Desarrollar junto al-adulto mayor talleres de capacitacion, campafnas agdiaminatas y/o
actividades fisicas que ayuden.a.mantener su-actividad fisica psicoldgica como tal.

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Jaén

Duracién del contrato Inicio: 02 de Marzo de 2020

AV Termino: 29 de Mayo de 2020

Remuneracion mensual

$/2300(des miltrescientos y 00/100 so)asensualeslos cuales
incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior]
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN

ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 095

DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Psicologo

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Bienestary Promocién Social

2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

L\ DETALLE

Experiencia

Un (01) afio de experienciallaboral,como minimo en el Sector Publ
y/o Privado. :

&

Competencias
\
N

1 Habilidad analitica
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Iniciativa

Resistencia a la tensién
9/ ' Comunicacion

=8 =8 .8 =4

Formacion académica grado académico
y/o nivel de estudios

Titulo Universitario en Psicologia. Colegiado (da) habilitado (da).

Cursos y/o estudios de especializaciéon

I Noregguerido

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

I Tener.conviccion de trabajos comunitarios y habilidades para
orientar procesos sociales de desarrollo humano en comunida

9. Conocimiento y manejo de programas de ofimatica a nivel bas
(Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jaén

Duracion del contrato

Inicio: 02 de Marzo de 2020

Termino: 29de Mayo de 2020

Remuneracion mensual

S/2300(dos mil trescientos y 00/100 sodasensualeslos cuales
incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior]
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN

ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 096

DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Asistente Administrativo

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Bienestary Promocién Social - OMAPED

2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

L\ DETALLE

v

Experiencia

Seis (06) meses de experiencia Jahgral como minimo en el sector
publico o privado. :

&

Competencias
\
Q

1 Creatividad.

1 Innovacion.

1 Organizacia de Informacién.
1 Planificacion.

Formacion académica grado académico
y/o nivel de estudios

Estudios técnicos completos o incompletos o universitarios complet
incompletos.

Cursos y/o estudios de especializacién

1 No requerido

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

1  Gestion y tramite documentario (Declaracion Jurada).

1 Conocimiento y manejo de programas de ofimética a nivel bas
(Declaraciérjurada).

 Conocimiento y manejo del Sistema Integrado de Gestion
Administrativa- SIGA (Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

1 Control y registro de personas con discapacidad acreditadas por el CONADIS.

=a =4 -4 —a -8 -—a -8

Institucional.

Control y registro de personas con discapacidad severa beneficiarias del Programa CONTIGO.
Control y registro.de visitas de personas con discapacidad.

Redactar documentacion: informes, oficios, memorandos y similares.

Recepcionar, tramitar, archivar docuntacion.

Revisar y prepara la documentacion que ingresa y egresa del area.

Elaborar en el Sistema SIGA los pedidos de bienes y servicios.

Apoyar en las coordinaciones de generacion, ejecucion y seguimiento del Plan Operativo

i Otros funcionegjue se le asigne su jefe inmediato.

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jaén

Duracion del contrato

Inicio: 02 de Marzo de 2020
Termino: 29de Mayo de 2020

Remuneracion mensual

S/1300(un mil trescientos y 00/100-solesensualeslos cuales
incluyen los impuestog afiliaciones-de Ley, asi como toda deduccior|
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN

ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 097

DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Responsable del ULE-SISFOH

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: SISFOH

2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS . v A\ . DETALLE

Experiencia b Dos (2) afios de experiencia laboral como minimo en el Sector Pk
y/o privado : /

Competencias \ 1 Habilidad analitica ’

N) f Responsabilidad }

1 Trabajo en equipo
1 Iniciativa
1 Resistencia a la tension
1 Comunicacion

Formacion académica grado académico
y/o nivel de estudios

Titulo profesional de Administracién

Cursos y/o estudios de especializacion I Diplomado en Gestion Publica
Conocimiento para el puesto y/o cargo 9 Experiencia en atencion al publico.
minimo indispensable y deseable 1 Conocimiento y manejo de programas de ofimatica a nivel bas

(Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

1 Planiftacién, ejecucion y conduccion operativa de la aplicacion de la Fichas Socioecondmicas
Unicas (Empadronamiento de Hogares).
1 Atencion de pedidos de aplicacion de la Fichas Socioeconémicas Unicas (Atencion de solicitud de

empadronamiento por Demanda).

1 Contrd de calidad de la informacion recogida mediante la FSU en su jurisdiccion.

1 Seguimiento de la aplicacion de la Fichas Socioeconémicas Unicas, comunicar quienes se
favorecen de los'programas del Estado).

9 Participacién y colaboracion en las actividades gmcaacion definidas por el nivel nacional.

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

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jaén

Duracion del contrato

Inicio: 02 de Marzo de 2020

Termino: 29 de Mayo de 2020

Remuneracion mensual

S/2500(dos mil quinientos y 00/100 sofpsensualeslos cuales
incluyen los impuestog afiliaciones'de Ley, asi como toda deduccior]
aplicaple al contrato bajo’ estamodalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN

ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 098

DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Asistente Administrativo

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: SISFOH
2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS N

L\ DETALLE

v

Experiencia

Seis (06) meses de experiencia Jahgral como minimo en el sector
publico o privado. :

&

Competencias
\
Q

1 Creatividad.

1 Innovacion.

I Organizacién de Informacion.
1 Planificacion.

Formacion académica grado académico
y/o nivel de estudios

Estudios técnicos completasincompletos o universitarios completos
incompletos.

Cursos y/o estudios de especializacién

1 No requerido

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

1  Gestion y tramite documentario (Declaracion Jurada).

1 Conocimiento y manejo de programas de ofimética a nivel bas
(Declaracion Jurada).

 Conocimiento y manejo del Sistema Integrado detiGes
Administrativa- SIGA (Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES
1 Redactar documentacion: informes, oficios, memorandos y similares.

4)
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Apoyar en las coordinaciones
Institucional.

Recepcionar, tramitar, archivar documentacion.
Revisar y prepara la documentacion que ingresa y egresa del area.
Elaborar en el Sistema Sl{®@A pedidos de bienes y servicios.

de generacidn, ejecucion y seguimiento del Plan Operativo

9 Otros funciones que se le asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jaén

Duracion del contrato

Inicio: 02 de Marzo de 2020

Termino: 29de Mayo de 2020

Remuneracion mensual

S/1300(un mil trescientos 'y 00/100 solpsiensualeslos cuales
incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN

ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 099

DENOMINACION DEL PUESTO: ( 3 ) Empadronadores

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: SISFOH

2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

L\ DETALLE

v

Experiencia

Seis (06) meses de experiencia Jahgral como minimo en el sector
publico o privado. :

&

Competencias
\
Q

1 Creatividad.

1 Innovacion.

I Organizacién de Informacion.
1 Planificacion.

Formacion académica grado académico
y/o nivel de estudios

Estudios técnicos y/o universitarios no concluidos.
Licencia de Conducir Clase B categoria llc.

Cursos y/o estudios de especializacién

1 No requerido

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

I  Conconocimiento de la RM N° 03016MIDIS que modifica la RN
N° 2572015MIDIS "Directiva que regula la Operatividad del
Sistema de Focalizacién de Hogares" (Declaracion Jurada).

1 Conocimiento y manejde programas de ofimética a nivel basic
(Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

1 Conducir'y ejecutar las acciones de la Unidad Local de Focalizacion (ULF) del Sistemade
Focalizacion de Hogares (SISFOH), que permita priorizarla atencion de los hogares y personas en
situaciénde pobrezay pobreza extrema.

1 Planificacién, ejecucion y conduccion operativa de las Fichas Socio econémicas Unicas dentro de la

jurisdiccién (Empadronamiento de Hogares).
1 Atencion de pedidos de aplicacion de las Solicitudes S100 (Solicitud de empa@rtogor

Demanda).

1 Atencion de pedidos de aplicacion de la Fichas Socio econémica Unicas FSU (Atencion de solicitud
de empadronamiento por Demanda).

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL.CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jaén

Duracion del contrato

Inicio: 02 de Marzo de 2020

Termino: 29 de Mayo de 2020

Remuneracion mensual

S/1500(un mil trescientos y 00/100 solpsensualeslos cuales
incluyen los impuestog afiliaciones de)ley, asi como toda deduccior|

aplicable al contrato bajo esta modalidad.

» - w
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CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 100
DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Digitador

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: SISFOH
2) PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS A , v A\ . DETALLE
Experiencia b Experiencia Generalin(01) afio de experiencia laboral como minim
en el sector publico o privado. ’ Ale
Experiencia Especifica: Seis (06) meses de experiencia laboral en
N puestos iguales o similares. '
Competencias 9 Creatividad.
9. Innovacion.
1 Organizacién de Informacion.
7"  Planificacion.

Formacién académica grado académico Titulo profesimal técnico en Secretariado Ejecutivo, Administracion,
y/o nivel de estudios Contabilidad y/o Computacion e Informética.

Cursos y/o estudios de especializacion 1 Norequerido

Conocimiento para el puesto y/o cargo 1 Conconocimiento de la RM N° 63016MIDIS que modifica la R
minimo indispensable 'y deseable N° 257-2015MIDIS "Directiva que regula la Operatividad del

Sistema de Focalizacidie Hogares" (Declaracion Jurada).
1  Conocimiento y manejo de programas de ofimatica a nivel bas
(Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES
1 Realiza el ingreso de la informacion consignada en las fichassmuonicas
Unicas validas en el aplicativo del padrén GehdeaHogaresSISFOH.
i Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Jaén

Duracidn del contrato Inicio: 02 de Marzo de 2020
Termino: 29de Mayo de 2020

Remuneracién mensual S/1400(un_mil cuatrocientos y 00/100 solemensualeslos cuales
incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior]
aplicable al contrato bajo-esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN

ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 101

DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Asesor Tributario

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Gerencia de Administracién Tributaria

2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

L\ DETALLE

Experiencia

\
N

Expenenma General Tres (03) anos de experiencia latmra
minimo en sector publico o privado.

Experiencia Especifica: Dos (02) afios de expenenma laboral en pu
iguales o similares en Municipalidades.

Competencias

9 Habilidad analitica
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Iniciativa

Resistencia a la tension
9 Comunicacion

]

Formaciéon académica grado académico
y/o nivel de estudios

Titulo Profesional de Abogado colegiado y habilitado.

Cursos y/o estudios de especializacién

Diplomado, Especializacion o Curso en tributacion municipal.

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

Conocimiento en tributaciéon municipal (Declaracién Jurada).
Conocimiento en codigo tributario

(Declaracion Jurada).

Conocimiento y manejo de pgoamas de ofimatica a nivel basic
(Declaracion Jurada).

Bl —af SAjea

3) FUNCIONES

1 Elaborar proyectos de resoluciones gerenciales acorde a la normatividad y los lineamientos
vigentes de la Municipalidad Provincial de Jaén.

1 Elaborar informes, memorandums, cartas y oficios en matahataria

1 Brindar asesoria legal en el proceso de aprobacién de los proyectos de ordenanza presentados

para acuerdo de Concejo.

1 Realizar informes orales ante el Tribunal Fiscal a fin de garantizar el pronunciamiento y una
adecuada determinacion de losuagos materias de-conocimiento del Tribunal Fiscal.

1 Elaborar documentos que denatencion a-los pedidos formulados por el tribunal fiscal para su
adecuada evaluacion y determinacion.

1 Elaborar informes al poder judicial en procedimientos contenciosos astnaitivos.

1 Apoyar en las labores administrativas del area a fin de garantizar el desarrollo de los

procedlmlentos internos.

1 Identificar oportumdades de mejora en los proced|m|entos y'\procesos que involucren un servicio

de calidad y eficaz.

" A A © 1\

1 Elaborar inbrmes por la ocurrencia de situaciones generadas como consecuencia de los reclamos
efectuados por los contribuyentes de la Municipalidad Provincial de Jaén.
i Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jaén

Duracidn del contrato

Inicio: 02 de Marzo de 2020

Termino: 29 de Mayo de 2020

Remuneracion mensual

S/3500(tres mil quinientos y 00/100 solgmensualeslos cuales
incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior|
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN

ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 102

DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Orientadora de Contribuyente

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Gerencia de Administracién Tributaria

2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

L\ DETALLE

Experiencia

Seis (06) meses de experiencia laharal como minimo en el sector
publico o privado. :

Competencias
\
N

f Habilidad analitica, Responsabilidad; Trabajeguipo, Iniciativa,
Resistencia a la tension, Comunicacion verbal.

Formacion académica grado académico
y/o nivel de estudios

Egresado o Estudiante (Ciclos del VIl al X) de la carrera profesiona
Administracion, Contabilidad o Economia.

Cursos y/o estudios de especializacion

1  Programa o Curso especializado en Atencion al Publico (minin
80 horas aadémicas).

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

1 Conocimiento en tributacion municipal (Declaracién Jurada).

Conocimiento en codigo tributario (Declaracion Jurada).

I Conocimiento y manejo de programas de ofimatica a nivel bas
(Declaracion Jurada).

=]

3) FUNCIONES

1 Orientar sobre la presentacion de la declasamgurada del impuesto predial, impuesto al
patrimonio vehicular,; impuesto a los espectaculos publicos no deportivos, etc.

1 Orientar al contribuyente en los procedimientos de inscripcion de predios, para pago del impuesto
predial, pago de alcabala; pago a@witrios, etc.

1 Atender solicitudes de prescripcion y devolucién de pagos indebidos, asi como solicitudes de
beneficios tributario a pensionistas.

1 Atender solicitudes de certificado domiciliario.

=

Apoyo y orientacion en el llenado del formato Unico de ftit@éppara procedimientos tributarios.

i Otras que el jefe inmediato le asigne

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jaén

Duracion del contrato

Inicio: 02 de Marzo de 2020

Termino: 29de Mayo de 2020

Remuneracion mensual

S/1500(un imil quinientos y 00/100 solgmensualeslos cuales
incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN

ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 103

DENOMINACION DEL PUESTO: ( 2 ) Emisor de Valores

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Recaudacién y Orientacién Tributaria.

2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

L\ DETALLE

Experiencia

Un (01) afio de experienciallaboral,coméimo en sector publico o
privado. :

&

Competencias

\
N

1 Responsabilidad
Comunicacion
Iniciativa
Tolerancia al estrés
Asuncién de riesgos
Trabajo en equipo

9 Capacidad analitica

— T =

Formacion académica grado académico
y/o nivel de estudios

Estudiantes del X ciclo de la carrera profesional de Administracion,
Contabilidad y/o Economia o Téamien Contabilitadad.

Cursos y/o estudios de especializacion

1 No requerido

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

 Con conocimiento en tributacion municipal (Declaracion Jurad

9 Con conocimiento en el cédigo tributario (Declaracién Jurada).

1 Conocimiento y manejo de programas de ofimatica a nivel bas
(Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

1 Ejecutar la mision de valores de las obligaciones tributarias como: 6rdenes de pago, resoluciones
de determinacion, resoluciones de multa, resoluciones de fraccionamiento y pérdida de

fraccionamiento.
9 Verificar los montos insolutos

de la deuda, intereses, moras, segguformatos y fechas de las

emisiones de valores y resoluciones previos al inicio de las impresiones de caracter masivo.
1 Ejecutar la emision de cartas recordatorias, esquelas, requerimientos, relativos a la emision de
valores.y otros documentos admirriativos.

Realizar la verificacion de las
Otras que el jefe inmediato le

= =4 —a -

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Ejecutar el seguimiento de plazos de vencimientos tributarios y prescripciones.
Emitir esquelas por campafias de beneficios tributarios u otros relacionados.

notificaciones realizadas y actualizar los datos relatiess
asigne

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jaén

Duracion del contrato

Inicio: 02 de Marzo de 2020

Término: 29 de-Mayo de 2020

Remuneracion mensual

S/1500(mil quinientos y 00/100 solg¢snensualeslos cuales incluyen
los impuestoy afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicab
contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN

ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 104

DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Digitador

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Recaudacién y Orientacién Tributaria.

2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

L\ DETALLE

Experiencia

Seis (06) meses de experiencia laharal como minimo en el sector
publico o priado. :

&

Competencias
\
N

1 Habilidad analitica
Responsabilidad

Trabajo en equipo

Iniciativa

Orientacion al contribuyente
Resistencia a la tension

9 Comunicacién

— T =

Formacion académica grado académico
y/o nivel de estudios

Estudiantes del X ciclo de la carrera profesional de Administracion,
Contabilidad y/o Economia.

Cursos y/o estudios de especializacion

1 No requerido

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

1 Con conocimieto en tributacion municipal (Declaracion Jurada

9 Con conocimiento en el cédigo tributario (Declaracién Jurada).

1 Conocimiento y manejo de programas de ofimatica a nivel bas
(Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

1 Realizar la verificacién y correccién en la base de datos del sistema de administracion tributaria,
de los datos del contribuyente como: nombres y apellidos, nimero del documento de
identificacién, direccion, teléfono, correo electrénico, u otros.

1 Realizata verificacion del archivo fisico de cada contribuyente, a fin de reportar qué informacion
valiosa falta para solicitar su fiscalizacion.

I Otras que se le asigne.

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de-Jaén

Duracion del contrato

Inicio: 02 de Marzo de 2020

Termino: 29de Mayo de 2020

Remuneracion mensual

S/1500(un mil-quinientos y 00/100 solgmensualeslos cuales
incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior|
aplicable al contrato bajo esta modalidad-

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN

ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 105

DENOMINACION DEL PUESTO: ( 3 ) Notificador

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Recaudacién y Orientacién Tributaria.

2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

L\ DETALLE

Experiencia

Seis (06) meses de expériencia en funciones similares o relacionag
la tributacién municipal. :

&

Competencias
\
N

1 Responsabilidad
Comunicacion
Iniciativa
Tolerancia al estrés
Asuncién de riesgos
Energia

9 Sociabilidad

— T =

Formacion académica grado académico
y/o nivel de estudios

Estudiantes del ¥iclo de la carrera profesional de Administracion,
Contabilidad y/o Computacion e Informatica.

Cursos y/o estudios de especializacion

1 No requerido

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

 Con conocimiento en tributacion municipal (Declaracion Jurad
1 - Conocimiento y manejo de programas de ofimatica a nivel bas
(Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

1 Notificar a los contribuyentes de la ciudad de Jaén, los estados de cuenta por concepto de deuda
de tributos municipales: impuesto predial, impuesto de alcabala, impuesto al patrimonio vehicular

y arbitrios municipales.

= =4 —a -

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Planificar y organizar las notificanes por segmentos de carteras de contribuyentes.
Llevar un registro del control de las notificaciones.

Realizar un informe semanal de las notificaciones realizadas.

Otras que el jefe inmediato le asigne.

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jaén

Duracion del contrato

Inicio: 02 de-Marzo de 2020

Termino:29de Mayo de 2020

Remuneracion mensual

S/1500(un mil quinientos y 00/100 solgmensualeslos cuales
incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior]
aplicable al contrato bajo esta modalidad-

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 106
DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Orientadora de Contribuyente

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Recaudacién y Orientacién Tributaria.
2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS A , Y A\ . DETALLE
Experiencia b Seis (06) meses de expériencia en funciones similares o relacionag
. la tributacién municipal. : /
Competencias " | fHabilidad analitica, Responsabilidad; Trabajo en equipmativa,
Q) Resistencia a la tension, Comunicacién verbal.
Formacién académica grado académico Bachiller en Administracién, Contabilidad y/o Economia.

y/o nivel de estudios
Cursos y/o estudios de especializacion

No requerido

Conocimiento en tributacion municipal (Declaracién Jurada).
Conocimiento en codigo tributario (Declaracion Jurada).
Conocimiento y maejo de programas de ofiméatica a nivel basic
(Declaracion Jurada).

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

e =]

3) FUNCIONES
1 Orientar sobre la presentacion de la declaracion jurada del impuesto predial, impuesto al
patrimonio vehicular, impuesto a los espectaculos publicos no deportivos, etc.
1 Orientar al contribyente en los procedimientos de inscripcion de predios, para pago del impuesto
predial, pago de alcabala, pago de arbitrios, etc.
1 Atender solicitudes de prescripcion y devolucion de pagos indebidos, asi como solicitudes de
beneficios tributario a pensionizs.
1 Atender solicitudes de certificado domiciliario.
Apoyo y orientacion en el llenado del formato Unico de tramite, para procedimientos tributarios.
1 Otras que el jefe inmediato le asigne

=

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de-Jaén

Duracion del contrato Inicio: 02 de Marzo de 2020
Termino: 29 de Mayo de 2020

Remuneracién mensual S/1500(un mil quinientos y 00/100 solemensualeslos cuales
incluyen los.impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior|
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN

1)

ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 107

DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Asistente Administrativo

2) PERFIL DEL PUESTO

UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Recaudacion y Orientacién Tributaria.

REQUISITOS N

L\ DETALLE

v

Experiencia

Seis (06) meses de experiencia Jahgral como minimo en el sector
publico o privado. :

&

Competencias
\
Q

1 Creatividad.

1 Innovacion.

I Organizacién de Informacion.
1 Planificacion.

Formacion académica grado académico
y/o nivel de estudios

Estudios técnicos completasincompletos o universitarios completos
incompletos.

Cursos y/o estudios de especializacién

1 No requerido

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

1  Gestion y tramite documentario (Declaracion Jurada).

1 Conocimiento y manejo de programas de ofimética a nivel bas
(Declaracion Jurada).

 Conocimiento y manejo del Sistema Integrado detiGes
Administrativa- SIGA (Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES
1 Redactar documentacion: informes, oficios, memorandos y similares.

4)

= =4 —a -

Apoyar en las coordinaciones
Institucional.

Recepcionar, tramitar, archivar documentacion.
Revisar y prepara la documentacion que ingresa y egresa del area.
Elaborar en el Sistema Sl{®@A pedidos de bienes y servicios.

de generacidn, ejecucion y seguimiento del Plan Operativo

9 Otros funciones que se le asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jaén

Duracion del contrato

Inicio: 02 de Marzo de 2020

Termino: 29de Mayo de 2020

Remuneracion mensual

S/1300(un mil trescientos 'y 00/100 solpsiensualeslos cuales
incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN

ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 108

DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Responsable de Actualizar Plano Tributario

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Fiscalizacion Tributaria

2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

L\ DETALLE

Experiencia

Un (01) afio de experienciallaboral,como minimo en el sector publi
privado. :

&

Competencias
\
N

1 Creatividad.

1 Innovacion.

I Organizacién de Informacion.
1 Planificacion.

Formacion académica grado académico
y/o nivel de estudios

Bachiller en la carra profesional de Ingenieria Civil y/o Arquitectura.

Cursos y/o estudios de especializacion

9 Norequerido

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

 Conocimiento en tributacién municipal y reglamento nacional 0
tasaciones (Declaracién Jurada).

1 Conocimiento y dominio de Autocad y Arcgis (Declaracion Jurz

i Conocimiento y manejo de progreas de ofimatica a nivel basica
(Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

1 Implementar el Plano Tributario de la ciudad de Jaén.

1 Revisar y verificacion de base de datos comalSéehciasSuministros para el ingreso y
actualizacion del Plano Tributario.

1 Ingresar la informaciéde los informes y fichas prediales de fiscalizaciones e inspecciones en el

plano tributario.

1 Emitir informes periédicos de avances de sectardzmnizacionesnanzanas y predios

actualizados.

1 Emitir reportes para las actividades de manzaneo (sectores yanasa fiscalizar y actualizar).
1 Otras funciones que le asigne la Sub Gerencia de Fiscalizacién Tributaria.

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jaén

Duracion del contrato

Inicio: 02 de Marzo de 2020
Termino: 29 de Mayo de 2020

Remuneracion mensual

S/1800(un mil ochocientos y 00/100 solemensualeslos cuales
incluyen los impuestog afiliaciones de,Ley, asi como toda deduccior]
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

" A A © 1\
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN

ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 109

DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1 ) Operador de Sistema SAT

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Fiscalizacion Tributaria

2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

L\ DETALLE

Experiencia

Un (01) afio dexperiencia-laboral>como minimo en el sector publica
privado. :

&

Competencias
\
N

1 Creatividad.

1 Innovacion.

I Organizacién de Informacion.
1 Planificacion.

Formacion académica grado académico
y/o nivel de estudios

Bachiller en Contabilidad, Administracion, Ingenieria de Sistemas o
Economia.

Cursos y/o estudios de especializacién

1 No requerido

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

9  Conocimiento en tributacién municiby codigo tributario
(Declaracion Jurada).

I Conocimientoy-manejo de programas de ofimatica a nivel bas
(Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

1 Ingresar la informacion de los informes'y fichas prediales de fiscalizaciones e inspecciones en el

Sistema SAT.

1 Generar en eliStema SAT la deuda tributaria y cargara en es tado de cuenta de los

contribuyentes.

1 Generary emitir las resoluciones de determinacidn y resoluciones de multa tributaria, segin
corresponda, del impuesto predial.

1 Generar y emitir las resoluciones de deténacion y resoluciones de multa tributaria, segun
corresponda, del'impuesto al patrimonio vehicular.

1 Emitir informes periddicos de la deuda tributaria-generada y emitida.

1 Otras funciones que le asigne la Sub Gerencia de Fiscalizacién Tributaria.

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jaén

Duracion del contrato

Inicio: 02 de Marzo de 2020
Termino: 29 de Mayo de 2020

Remuneracion mensual

S/1800(un mil ochocientos y 00/100 solgmensualeslos cuales
incluyen los impuestog afiliaciones de)lbey, asi como toda deduccior]

aplicable al contrato bajo esta modalidad.

. A A © 1\

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 110
DENOMINACION DEL PUESTO: ( 3 ) Fiscalizador Tributario

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Fiscalizacion Tributaria
2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS A , Y A\ . DETALLE
Experiencia b Un (01) afio de experienciallaboral,como minimo en el sector publi
. privado. : /
Competencias | . Capacidad de trabajo en equipo, de"analisis de dat@sctivo y
N) de responsabilidad. .
Formacién académica grado académico Egresado o Bachiller en Ingenieria Civil y/o Arquitectura.
y/o nivel de estudios
Cursos y/o estudios de especializacion 1 No requerido
Conocimiento para el puesto y/o cargo 91 .Conocimiento en tributacién municipal y reglamento nacional 0
minimo indispensable y deseable tasaciones.
9 Conocimientoy manejo de programas de ofimatica a nivel bas
(Declaracion Judas).

3) FUNCIONES

1 Efectuar labores de investigacion tributaria, detectar e identificar a contribuyentes omisos y
subvaluadores.

1 Emitir y notificar requerimientos de fiscalizacion tributaria;

1 Realizar inspecciones de campo, para el levantamiento de informacién de gredentados a
detectar subvaluaciones y omisos a la Declaracion Jurada de Autoavaluo.

1 Elaborar informes técnicaos, fichas técnicas y determinacion de bases imponible de obras
complementarias, instalaciones fijas y permanentes y edificaciones con castcas;iusos
especiales o sistemas constructivos no convencionales para el calculo del impuesto predial.

1 Realizar inspecciones a los expedientes presentados por los contribuyentes.
1 Realizar verificaciones de usos de predios comerciales e industriales.
1 Redizar fiscalizaciones a los espectaculos publicos no deportivos-autorizados por la municipalidad.
i Otras funciones que le asigne la Sub Gerencia de Fiscalizacion Tributaria.
4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Jaén
Duracidn del contrato Inicio: 02 de Marzo de 2020
Termino: 29de Mayo-de 2020
Remuneracién mensual S/1800(un mil ochocientos y 00/100 solemensualeslos cuales
incluyen los impuestog afiliaciones de,Ley, asi como toda deduccior
474} aplicable al contrato bajo esta modalidad.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN

ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 111

DENOMINACION DEL PUESTO: ( 3 ) Técnicos Fiscalizadores

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Fiscalizacion Tributaria

2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

L\ DETALLE

Experiencia

Un (01) afio de experienciallaboral,como minimo en el sector publi
privado. :

Competencias
\
N

' Capacidad de trabajo en equipo, de"andlisis de datos, proactiv
responsabilidad }

Formacion académica grado académico
y/o nivel de estudios

Titulo Técnico en construccién civil, contalaid, administracion,
computacién o estudios completos tecnicos o universitarios.

Cursos y/o estudios de especializacion

1 Norequerido

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

1 Conocimiento de tributacién municipal y reglamento nacional o
tasaciones.

i Conocimiento y manejo de programas de ofimatica a nivel bas
(Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

1 Efectuar labores de investigacion tributaria, detectar e identificar a contribuyentes omisos y

sub-valuadores.

1 Brindar.apoyo técnico en las inspecciones de campo, para el levantamiento de informacién de
predios, orientados a detectar subvaluaciones y osigsda Declaracion Jurada de Autoevaluo.
1 Elaborar informes técnicas, fichas técnicas de inspecciones de predios solicitados por los

contribuyentes.

1 Realizar inspecciones a los expedientes presentados por los contribuyentes.
1 Brindar apoyo técnico en verificiones de usos de predios comerciales e industriales.
1 Participar en la fiscalizacion de los espectaculos publicos no deportivos autorizados por la

municipalidad.

1 Otras funciones que le asigne la Sub Gerencia de Fiscalizacion Tributaria.

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jaén

Duracion del contrato

Inicio: 02 de Marzo de 2020

Termino:29de Mayo de 2020

Remuneracion mensual

S/1600(un mil seisientos y 00/100 solgsnensualeslos cuales
incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior]
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 112
DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Técnico Administrativo

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Fiscalizacion Tributaria
2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS A , v A\ . DETALLE
Experiencia b Un (01) afio de experienciallaboral,como minimo en el sector publi
. privado. : /
Competencias | fCapacidad de analisis y procesamiento.de datos, proactivo,
Q) planificacién, organizacién y responsabilidad.
Formacién académica grado académico Titulo Técnico en contabilidad, administraciéon, computacién o estud
y/o nivel de estudios universitarios en contabilidad, administracion, computacion minimo
hasta Vil ciclo.
Cursos y/o estudios de especializacién 9/ 'No requerido
Conocimiento para el puesto y/o cargo 9 Conocimiento y dominio de tributacidon municipal
minimo indispensable y deseable f  Conocimiento y manejo de programas de ofimatica a nivel bas
(Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

1 Verificar en la base de datos el cumplimiento de la obligacion de declaracion del impuesto al
patrimonio vehicular.

1 Emitir y. notificar requerimientos para el cumplimierde obligaciones tributarias.

1 Realizar la verificacion y cruce de informacion de base de datos y padrones de licencias de
funcionamiento, licencias,;de edificaciones y otros bases de datos.

1 Revisar y verificar la.informacion de los predios en el sistemacBAEI padrén de licencias de
funcionamiento respecto de usos segun giros comerciales autorizados.

1 Emitir informes y reportes sobre la revision de usos de predios que no estén conforme con la
autorizacion municipal para su verificacion de usos de peedi

1 Llevar el control de predios fiscalizados, del proceso de fiscalizacion y emitir reportes de avances y
cuadros estadisticos.

1 Otras funciones que asigne la Sub Gerencia de Fiscalizacién Tributaria.

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL.CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Jaén
Duracidn del contrato Inicio: 02 de' Marzo de 2020
Termino: 29 de Mayo de 2020
Remuneracién mensual S/1600(un mil seiscientos y 00/100 so)erensualeslos cuales
incluyen los impuestog afiliaciones de)ley, asi como toda deduccior|
(' aplicable al contrato bajo esta modalidad.

. A A © 1\
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 113
DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Asistente Administrativo

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Fiscalizacion Tributaria
2) PERFIL DEL PUESTO

N

REQUISITOS A , v A\ . DETALLE
Experiencia b Seis (06) meses de experiencia Jahgral como minimo en el sector
publico o privado. : /
Competencias " | 1 Creatividad.

1 Innovacion.
I Organizacién de Informacion.
1 Planificacion.

Formacion académica grado académico Estudios técnicos comples$ o incompletos o universitarios completos
y/o nivel de estudios incompletos.

Cursos y/o estudios de especializacion 1 No requerido

Conocimiento para el puesto y/o cargo 1  Gestion y tramite documentario (Declaracion Jurada).

minimo indispensable y deseable § Conocimiento y manejo de programas de ofimatica a nivel bas

(Declaracion Jurada).
 Conocimiento y manejo del Sistema Integrado ésti®n
Administrativa- SIGA (Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

f
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Redactar documentacidn: informes, oficios, memorandos y similares.

Recepcionar, tramitar, archivar documentacion.

Revisar y prepara la documentacion que ingresa y egresa del area.

Elaborar en el Sistema SI®s pedidos de bienes y servicios.

Apoyar en las coordinaciones de generacion, ejecucion y seguimiento del Plan Operativo
Institucional.

Otros funciones que se le asigne su jefe inmediato.

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Jaén

Duracién del contrato Inicio: 02 de Marzo de 2020

Termino: 29de Mayo de 2020

Remuneracién mensual S/1300(un mil trescientos 'y 00/100 solpsiensualeslos cuales

incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 114
DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Auxiliar Fiscalizador Tributario

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Fiscalizacion Tributaria
2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS A , Y A\ . DETALLE
Experiencia b Un (01) afio de experienciallaboral,como minimo en el sector publi
. en puestos similares. : /
Competencias " | ' Capacidad de trabajo en equipo, de"andlisis de datos, proactiv
N) de responsabilidad. .
Formacién académica grado académico Estulios de nivel secundario completos.
y/o nivel de estudios
Cursos y/o estudios de especializacion 1 No requerido
Conocimiento para el puesto y/o cargo 91 .Conocimiento en tributacién municipal y reglamento nacional 0
minimo indispensable y deseable tasaciones.
9 Conocimientoy manejo de programas de ofimatica a nivel bas
(Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES
1 Emitir y notificar requerimientos de fiscalizacitibutaria.
1 Realizar inspecciones de campo, para el levantamiento de informacion de predios, orientados a
detectar subvaluaciones y omisos a la Declaracion Jurada de Autoavaluo.
1 Realizar inspecciones a los expedientes presentados por los contribuyentes.
Realizar verificaciones de usos de predios comerciales e industriales.
1 Ofras funciones que le asigne la Sub Gerencia de Fiscalizacion Tributaria.

=

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Jaén

Duracion del contrato Inicio: 02 de Marzo de 2020
Termino: 29 de Mayo de 2020

Remuneracién mensual S/1200(un mil doscientos-y 00/100 solamensualeslos cuales
incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior]
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN

ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 115

DENOMINACION DEL PUESTO: ( 2 ) Técnico Administrativo

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Oficina de Ejecutoria Coactiva

2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

L\ DETALLE

Experiencia

Un (01) afio de experienciallaboral,como minimo en el sector publi
privado. :

Competencias
\
N

' Capacidad de trabajo en equipo, de"andlisis de datos, proactiv
responsabilidad }

Formacion académica grado académico
y/o nivel de estudios

Titulo Técnico en contabilidad, administraciéon, computacién o estud
completos tecrgos o universitarios.

Cursos y/o estudios de especializacion

1 Norequerido

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

1 Conocimiento de tributacién municipal y reglamento nacional o
tasaciones.

i Conocimiento y manejo de programas de ofimatica a nivel bas
(Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

1 Efectuar labores de investigacion tributaria, detectar e identificar a contribuyentes omisos y

sub-valuadores.

1 Brindar.apoyo técnico en las inspecciones de campo, para el levantamiento de informacién de
predios, orientados a detectar subvaluaciones y osigsda Declaracion Jurada de Autoevaluo.
1 Elaborar informes técnicas, fichas técnicas de inspecciones de predios solicitados por los

contribuyentes.

1 Realizar inspecciones a los expedientes presentados por los contribuyentes.
1 Brindar apoyo técnico en verificiones de usos de predios comerciales e industriales.
1 Participar en la fiscalizacion de los espectaculos publicos no deportivos autorizados por la

municipalidad.

1 Otras funciones que le asigne la Sub Gerencia de Fiscalizacion Tributaria.

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jaén

Duracion del contrato

Inicio: 02 de Marzo de 2020

Termino:29de Mayo de 2020

Remuneracion mensual

S/1600(un mil seisientos y 00/100 solgsnensualeslos cuales
incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior]
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN

ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 116

DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Notificador

1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Oficina de Ejecutoria Coactiva

2) PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

L\ DETALLE

Experiencia

Seis (06) meses de experiencia laharal como minimo en el sector
publico o privado. :

&

Competencias
\
N

1 Responsabilidad
Comunicacion
Iniciativa
Tolerancia al estrés
Asuncién de riesgo
Energia

9 Sociabilidad

— T =

Formacion académica grado académico
y/o nivel de estudios

Titulo profesional técnico.

Cursos y/o estudios de especializacion

1 No requerido

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

9 Con conocimiento en notificacién segin caédigo tributario
(Declaracion Jurada).

1 - Conocimiento y manejo de programas de ofimatica a nivel bas
(Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

1 Notificar resoluciones de deterimacion de deudas.

= =4 —a -8

Notificacién de la resolucion de la deudas tributarias y no tributarias.

Realizar las acciones necesarias para las medidas cautelares ante Registros Publicos.
NOitificaciones a las instituciones financieras para el embargo en formaeteiat.

Otras que el jefe inmediato le asigne.

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jaén

Duracion del contrato

Inicio: 02 de Marzo.de 2020
Termino: 29 de-Mayo de 2020

Remuneracion mensual

S/1500(un imil quinientos y 00/100 solgmensualeslos cuales
incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN

2) PERFIL DEL PUESTO

ANEXO N° 02: PERFIL DE PUESTOS

CODIGO PLAZA N° 117
DENOMINACION DEL PUESTO: ( 1) Técnico Administrativo |
1) UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Gerencia de Desarrollo y Promocion Social

REQUISITOS

L\ DETALLE

Experiencia

Un (01) afio de experienciallaboral,como minimo en el sector publi
en acividades desarrolladas del'programa de incentivos.

Competencias
\
N

== B2 8 =4 =4

Capacidad de trabajo en equipo.
Capacidad de liderazgo.
Capacidad de iniciativa.
Capacidad de comunicacion efectiva y eficiente.
Capacidad de manejo de tiempo.

Capacidad de planificacién y organizacion.

4
7

Formacion académica grado académico
y/o nivel de estudios

Egresado o con estudios en Ingenieria .

Cursos y/o estudios de especializacion 1 Norequerido
Conocimiento para el puesto y/o cargo 9 Conocimiento y manejo del sistema de patron nominal
minimo indispensable y deseable (Dec|araci(’)n Jurada)_
9. Conocimiento y manejo de programas de ofimatica a nivel bas

(Declaracion Jurada).

3) FUNCIONES

1 Apoyar en la ejecucion de la meta del plan deeitivos asignado a esta gerencia.
1 Recepcién y distribucién de documentos.
1 Ingreso de informacién en el sistema de visitas domiciliarias de la meta del programa de

incentivos.

1 Coordinacion con los responsables de los establecimientos de salud del distdié&n para la
homologacidn y actualizacion de datos del padron nominal.
9 Otros funciones que se le asigne su jefe inmediato.

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jaén

Duracion del contrato

Inicio: 02 de Marzo de 2020

Termino: 29de Mayo de 2020

Remuneracion mensual

S/2300(dos mil trescientos y 00/100 sodemensualeslos cuales
incluyen los impuestog afiliaciones de Ley, asi como toda deduccior
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020




