“ANO DEL DIALOGO Y LA RECONCILIACION NACIONAL"
“MADRE DE DIOS, CAPITAL DE LA BIODIVERSIDAD DEL PERU"

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
(DECRETO LEGISLATIVO N° 1057)

PROCESO CAS N2 003- 2018-MPT.

CAPITULO I
GENERALIDADES
1.1. ORGANISMO CONVOCANTE:
Nombre : Municipalidad Provincial de Tambopata
Domicilio : Av. Leon Velarde N° 230

1.2. FINALIDAD:

Establecer los procedimientos que orienten las acciones referidas al Proceso de Seleccion
para la contratacion de personal por Régimen Especial Laboral de Contratacion
Administrativa de Servicios, regido por el Decreto Legislativo N° 1057, requeridos por la
Municipalidad Provincial de Tambopata.

1.3. OBJETIVO:

Ejecutar el proceso de seleccion en funcion a la calidad, idoneidad, actitud, experiencia y

formacion para ocupar las diferentes plazas del Contrato Administrativo de Servicio (CAS).

1.4. DEPENDENCIAS ENCARGADAS DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION:

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas, esta a cargo de la Comision
Especial para la seleccion de personal bajo la modalidad de Contratacién Administrativa de

Servicio.
1.5. BASE LEGAL:

» Ley N® 27972 “Ley Organica de Municipalidades”.

~ Decreto Legislativo N° 1057 (Contratacion Administrativa de Servicios).

» Decreto Supremo N° 075-2008-PCM - Reglamento del D. Leg. 1057.

~ Decreto Supremo 065-2011-PCM, “Decreto Supremo que modifica al Reglamento del
régimen de Contratacidon Administrativa de Servicio”.

~ Sentencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR.

» Ley 29849, “Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechaos laborales.”

~ Ley N°27806. “Ley de Transparencia y acceso a la Informacidn Publica”.
Ley N2 27815, Codigo de Etica de la Funcién Publica y normas complementarias.

# Ley N2 28973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

» Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicio.
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1.6. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE:

Las Areas solicitantes son las siguientes:

TECNICO ADMINISTRATIVO

: : T PERSONAL
- DEPENDENCIA CARGO e CtiRine

SECRETARIA GENERAL AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1
SALA DE REGIDORES AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1
GERENCIA MUNICIPAL AUXILIAR ADMINISTRATIVO 2
GERENCIA DE PROCURADURIA PUBLICA PROFESIONAL ADIMINISTRATIVO 1

MUNICIPAL AUXILIAR ADMINISTRATIVO 2 -.

TECNICO ADMINISTRATIVO 1 |

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

| ~ AUDITOR 1
ABOGADO 1

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA -
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 2
GERENCIA DE RENTAS Y ADMINISTRACION | AGKILIAR ADMINISTRATIVG B
TRIBUTARUA KEOGARG -
NOTIFICADOR 2

SUB GERENCIA DE REGISTRO Y TECNICO TRIBUTARIO
RECAUDACION TRIBUTARIA PROFESIONAL EN ADMINISTRACION "
TRIBUTARIA
SUB GERENCIA DE FISCALIZACION NOTIFICADOR 1
TRIBUTARIA Y NO TRIBUTARIA TECNICO FISCALIZADOR 2
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 2
GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES Y -

MINISTRATIVO 1

DESARROLLO ECONOMICO TECHICO ADMINIS - 2
ABOGADO 1
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1
HOGAR REFUGIO TEMPORAL —%

SUB GERENCIA DE SALUD Y SALUBRIDAD
PUBLICA

INSPECTOR SANITARIO

SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES

TECNICO ADMINISTRATIVO

CUNA JARDIN MUNICIPAL VICENTINA
CARDENAS “MAMA VISHI”

PERSONAL DE LIMPIEZA

" SUB GERENCIA DE PROMOCION
EMPRESARIAL MYPES Y LICENCIAS DE
FUNCIONAMIENTO

ABOGADO

—

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

SUB GERENCIA DE SERENAZGO Y POLICIA
MUNICIPAL

SERENO

POLICIA MUNICIPAL
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS AUXILIAR ADMINISTRATIVO 2
_ - ABOGADO 1
TECNICO ADMINISTRATIVO 1
SUB GERENCIA DE PERSONAL e
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1
- ) AUXILIAR DE GUARDIANIA 5
SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD AUXILIAR CONTABLE 1
’? TECNICO ADMINISTRATIVO 1
SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTO
| PROFESIONAL OPERADOR SIAF - SIAM |
GERENCIA DE PLANIFICACION,
I MINISTRATIVO
| PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION ADKILIAR A_D_ 3 %
GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y AUXILIAR ADMINISTRATIVO 2 |
RURAL ABOGADO 1
TECNICO ADMINISTRATIVO 2
SUB GERENCIA DE CATASTRO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 3
GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL AUXILIAR ADMINISTRATIVO 2
SUB GERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA

* R DE LIMPIEZA 28

ORNATO, PARQUES Y JARDINES AUXILIA |
TECNICO ADMINISTRATIVO (ESPECIALISTA EN .

FISCALIZACION AMBIENTAL)

SUB GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE Y b - —
TURISMO TECNICO EN TURISMO 1

PROFES!ONAL EN MEDIO AMBIENTE Y
RECURSOS NATURALES

INGENIERO CIVIL
ASISTENTE TECNICO VIAL
INSTITUTO VIAL PROVINCIAL DE _ ASISTENTE ADMINISTRATIVO

TAMBOPATA (IVP) - TOPOGRAFO
SECRETARIA
ABOGADO

Tl el L L Rl B o

1.7.TIPO DE EVALUACION

Evaluaciéon Curricular segun los términos de referencia adjuntos al presente documento.

Entrevista personal.

1.8. MODALIDAD DE EJECUCION CONTRACTUAL
Contrato Administrativo de Servicio CAS.

1.9.FUENTE DE FINANCIAMIENTO

e Recursos directamente recaudados 09 RDR.

e Impuesto Municipales 08 OIM.

e Fondo de Compensacion Municipal 07 FONCOMUN
1.10. ALCANCES DEL REQUERIMIENTO

El requerimiento estd definido en el Capitulo lIl, de la presente base.
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1.11. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES  DETALE
Lugar de Prestacion del Servicio Segun el requerimiento en TDR
Duracion del Contrato Tres meses a partir de la suscripcion del Contrato.
Remuneracion Mensual Conforme a las Escalas Remunerativas Aprobadas
CAPITULO Il

OBLIGACIONES Y ATRIBUCIONES DE LA COMISION |

2.1.DE LAS ATRIBUCIONES DE LA COMISION

La Comision para la seleccion de personal bajo la modalidad de Contratacion Administrativa de

Servicios para el afio 2018, tiene las siguientes obligaciones y atribuciones:

a)
b)

c)
d)

e

f)

i)
j)

Cumplir y hacer cumplir la presente base que regula el proceso de seleccion.

Convocar a proceso de seleccion el servicio solicitado para la Contratacion Administrativa
de Servicio (CAS).

Conducir el proceso de seleccion en todas sus etapas.

Realizar la calificacion de los postulantes de acuerdo a los criterios de calificacion.
Publicar la lista de postulantes aptos para cada prueba, asi como el resultado final de la
evaluacion.

Elaborar y suscribir las actas de instalacion, de las reuniones, cuadro de méritos y acta
final.

Descalificar a los postulantes que infrinjan las disposiciones de la presente Base.

La Comisién Seleccionadora es Auténoma en el ejercicio de sus funciones y en las
decisiones que emita antes y durante el proceso de seleccion.

Los resultados que emita la Comision Seleccionadora son inapelables.

Los asuntos no previstos seran resueltos por la Comision.

2.2.DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

2.2.1. Declaratoria del proceso como desierto.

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a)
b)

c)

Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccion.

Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos exigidos.
Cuando habiendo cumplido con los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2.2.2. Cancelacién del proceso de seleccion.
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El proceso puede ser declarado cancelado en alguno de los supuestos, sin que sea

responsabilidad de la comision y de la entidad:

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad, con posterioridad al inicio
del proceso de seleccidn.

b) Por restricciones presupuestales.

c) Otras debidamente justificadas.

CAPITULO Il

TERMINOS DE REFERENCIA DEL SERVICIO A CONTRATAR
3.1.0BJETO DEL SERVICIO

;

@
p £
N X

=
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Contratar los servicios de personal especializado que requieran los diferentes organos de la
Municipalidad Provincial de Tambopata, siendo los siguientes:

 SECRETARIA GENERAL
; Q{‘w"“‘ N - 01 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
f—?a; S na:zg’ Requisitos minimos S Funciones a realizar
o2 @ 2 T -
w e Tecnico "en secretariado | ¢ Recepcion y registro de documentos en el sistema de E
ejecutivo computarizado. tramite documentario de la secretaria general.

s Experiencia laboral minima de ' Entregay distribucion de documentos a las diferentes
01 afio en el sector publico o areas de la entidad.
privado. e Efectuar las labores de seguimiento de Ia

e Domino de Microsoft Office documentacion que se encuentra en situacion
(Word, Excel, Power Point), pendiente, teniendo en cuenta los vencimientos
nivel basico. considerados en ella.

e Redaccion de documentos

e Registro de documentos

e Registro de Resoluciones, Acuerdos de Consejo,
Ordenanzas, Decretos de Alcaldia y otros documentos
emitidos por la secretaria general y despacho de |

. Alcaldia.

'e Archivo y foliado de expedientes y o acervo

documentario otras tareas que el jefe inmediato

asigne.

Competencias de dominio ; Contraprestacién mensual

e Alto nivel de colaboracion vy
Personalidad proactiva.

e Responsable capacidad de
planificacion y organizacion

e Capacidad de analisis vy |
Dinamismo

e Vocacion de servicio y Trabajo
en equipo _

_“Lugar de prestacion de servicio Direccién

S/. 1100.00 Soles incluye los montos y afiliaciones de ley,
asi como toda deduccion aplicable al trabajador. '
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Secretaria General

Palacio Municipal - Av. Leén Velarde N° 230

SALA DE REGIDORES

01 AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Requisitos minimos

Funciones a realizar

e Técnico en secretariado ejecutivo

computarizado.
e Un (1) afio de experiencia en el
puesto requerido.

e Experiencia laboral minima de 01 |
'® Clasificar registrar distribuir y archivar los documentos

afio en el sector publico o privado.

e Recepcion de documentos a las diferentes comisiones de

regidores.

e Redaccion de dictdmenes.
e Revisar y preparar los diferentes documentos de las

comisiones de regidores.

ingresados a la sala de regidores.

e Asegurar la preservacion de los documentos y llevar control
de los archivos

e Operar el computador y organizar archivos utilizando el
sistema de Windows. ;

e Recepcion de llamadas.

e Otros que el jefe inmediato asigne.

- Competencias de dominio ~ Contraprestacion mensual

e Pro actividad.

¢ Personalidad proactiva.

. Responsable capacidad de |
planificacion y organizacion

e (Capacidad de analisis.

e Vocacion de servicio y Trabajo en
equipo
Lugar de prestacidn de servicio

S/. 1100.00 Soles incluye los montos vy afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.

Direccion

Sala de Regidores Palacio Municipal - Av. Ledn Velarde N° 230

%‘;’5-‘ £ r\'(.“""

GERENCIA MUNICIPAL

02 AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

Requisitos minimos Funciones a realizar

e Estudios culminados en secretariado u |e Registro y control de ingreso y salida de ‘
otros en institutos superiores no documentos.
universitarios. | e Distribucién de documentos segun proveidos
e Experiencia laboral minima de 06 meses en respectivos.
el sector publico o privado. e Seguimiento de documentacion segun tramite en
e Domino de Microsoft Office (Word, Excel,
Power Point), nivel basico.

Curso.
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e Foliary archivar documentos emitidos y recibidos.
e Otras funciones encomendadas por el jefe
inmediato

Competencias de dominio

Contraprestaciéon mensual

organizacion

e Vocacion de servicio
e Trabajo en equipo

Responsable capacidad de planificacion y

Capacidad de analisis y Dinamismo

S/. 1100.00 Soles incluye los montos y afiliaéiones ,

| de ley, asi como toda deduccion aplicable al |
| trabajador. '

Lugar de prestacion de servicio

Direccion

Gerencia Municipal

| Palacio Municipal - Av. Ledn Velarde N° 230

|
S — —

GERENCIA DE PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

01 PROFESIONAL (ABOGADO)

Requisitos minimos

Funciones a realizar

Abogado colegiado y
habilitado.

Experiencia laboral minima de
2 afnos en el sector publico o
privado.
Experiencia
litigacién oral.

especifica en

(Word, Excel, Power Point),
nivel basico.

Conocimientos del idioma
Ingles u otro idioma a nivel
basico.

Conocimiento en materia civil,
penal, laboral, constitucional y
administrativa.

Domino de Microsoft Office |

Brindar asistencia técnico legal a la Procuraduria Municipal en
los distintos procesos administrativos y judiciales iniciados en |
el ambito laboral, civil constitucional, contencioso
administrativo y penal previa coordinacién con las Gerencias
Municipales respectivas, a efecto de salvaguardar los intereses
institucionales de la Municipalidad Provincial de Tambopata.
Brindar asistencia técnico legal a la Procuraduria Municipal de
la condicion de demandante contra personas naturales o
juridicas, Organizaciones Sindicales o Asociaciones a efecto de |
salvaguardar los intereses institucionales de la Municipalidad
Provincial de Tambopata.

Realizar el adecuado control y seguimiento de cada uno de los
expedientes judiciales que se encuentren a cargo de la
Procuraduria Municipal.

Asistir a las audiencias informes u otras diligencias judiciales
programadas en los diferentes Juzgados y/o salas que se
encuentran con procesos judiciales pendientes.

Otros que encargue el Procurador Pablico Municipal.

Competencias de dominio

Contraprestacion mensual

Alto sentido de responsabilidad
y organizacion capacidad
analitica y criterio para la
solucion de problemas.
Comportamiento

orientado a resultados.

etico

Proactivo y adaptado al trabajo

bajo presion y en grupo.

S/. 2500.00 Soles incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.

Lugar de prestacion de servicio

Direccion
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Gerencia de Procuraduria Publica
Municipal

Palacio Municipal - Av. Ledn Velarde N° 230

GERENCIA DE PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

02 AUXILIARES ADMIN!STRATIVOS

Requisitos minimos

Funciones a realizar

Estudios culminados en secretariado u
otros en institutos superiores no
universitarios.

e Experiencia laboral minima de 06 meses en
el sector publico o privado.

e Domino de Microsoft Office (Word, Excel,
Power Point), nivel basico.

e Registro y control de salida de
documentos.

e Distribucién de documentos segun proveidos
respectivos.

e Seguimiento de documentacion segun tramite en
curso.

e Foliary archivar documentos emitidos y recibidos.

encomendadas por el jefe

ingreso vy

e Otras funciones
inmediato

Competencias de dominio

Contraprestacion mensual

® Pro actividad.

e Personalidad proactiva.

¢ Responsable capacidad de planificacion y
organizacion

e Capacidad de analisis

e Dinamismo

e \ocacioén de servicio

(® Trabajo en equipo

Auxiliar S/. 1100.00 Soles incluye los montos vy
afiliaciones de ley,
aplicable al trabajador.

asi como toda deduccion

Lugar de prestacion de servicio

Direccion

Gerencia de Procuraduria Publica Municipal

Palacio Municipal - Av. Le6n Velarde N° 230

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

01 PROFESIONAL/ AUDITOR

Requisitos minimos

Funciones a realizar

tramite). Presentar copia legalizada.

gubernamental.

| publico.

|e Experiencia como jefe de comision o integrante de
simultaneos o

comision o en controles
relacionados.

e Ser titulado de las carreras de Derecho, Administracion |e
o Contabilidad (Presentar copia del grado de su
universidad de origen, no se aceptaran documentos en |e

e Experiencia comprobable en el ejercicio del control e

e Experiencia laboral minima de un (1) afio en sector

Apoyo en servicios relacionados de
control gubernamental.

Apoyo en servicios de auditorias de
cumplimiento.

Apoyo en la atencion y seguimiento de
encargos vy solicitudes de informacion
emitidas por las unidades organicas de
la entidad, Contraloria General de la
Republica y/o Terceros.

Apoyo en la formulacién de informes
derivados de los servicios relacionados

servicios |e
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Ausencia de impedimento o incompatibilidad para
laborar al servicio del Estado.

No haber sido declarado en estado de quiebra culposa
o fraudulenta.

No haber sido condenado por la comision de delito
doloso o conclusién anticipada o por acuerdo bajo el
principio de oportunidad por la comision de un delito
doloso. No tener deuda pendiente de pago por sancién
penal.

No haber sido sancionado con destitucion o despido.
No mantener proceso judicial pendiente iniciado por el
Estado, derivado de una accidén de control o servicio de
control posterior o del ejercicio de la funcidn publica.

e Apoyo en

No tener sancion vigente derivada de un proceso |

administrativo sancionador por parte de la CGR.

No haberse acreditado el incumplimiento de las normas
de conducta y desempefio profesional establecidas en
las Normas Generales de Control Gubernamental,
disposiciones emitidas por la CGR o de las normas del
Codigo de Etica de la Funcién Publica.

No haberse acreditado la comision de alguna deficiencia
funcional en la realizacidn de los servicios de control, en
el dltimo afio.

Otros que determine el Jefe de OCl o la CGR, segun i

corresponda, relacionados con la funcion que desarrolla
la entidad:

No haber laborado en los ultimos 2 afos en
alguna dependencia de la Municipalidad
Provincial de Tambopata, como funcionario,

]

gerente o sub gerente, no haber mantenido |

relacion laboral o contractual como persona
juridica que haya prestado servicios a la
Municipalidad Provincial de Tambopata.

(Gerentes o Sub Gerentes) de la Municipalidad
Provincial de Tambopata que hayan laborado en
los ultimos 2 afios.

Capacitacion acreditada en temas vinculados al
control gubernamental y gestion publica, en los
ultimos 2 afios.

No mantener relacién familiar con funcionarios |

y servicios de control simultaneo a
programarse en el PAC 2018.

las distintas actividades
llevadas a cabo como parte de Ia
gestion administrativa y control
gubernamental del OCI.

e Guardar reserva y confidencialidad de

los asuntos que por efecto de sus
actividades conozca y/o se tramite
ante el Organo de Control
Institucional.

¢ Otras labores encomendadas por el

jefe inmediato.

. Competencias de dominio

Contraprestacién mensual

Compromiso, Trabajo en Equipo y Trabajo bajo Presion
Pro actividad y Comunicacién

Planificacién y Organizacion

Pensamiento Analitico

Orientacion a Resultados

S/. 2500.00 Soles incluye los montos y
de ley, como toda |
deduccion aplicable al trabajador.

afiliaciones asi

Lugar de prestacion de servicio

Direccion
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Organo de Control Institucional

Palacio Municipal - Av. Ledn Velarde N°
230

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

01 TECNICO ADMINISTRATIVO

- Requisitos minimos

Funciones a realizar

Ser bachiller de las carreras de Administracion,
Contabilidad o Economia (Presentar copia del grado de su
universidad de origen, no se aceptaran documentos en
tramite).
Presentar copia legalizada.
Experiencia comprobable en el ejercicio del control
gubernamental.
Experiencia laboral minima de un (1) afo en sector publico
en el area de OCI.
Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar
al servicio del Estado.
No haber sido declarado en estado de quiebra culposa o
fraudulenta.
No haber sido condenado por la comision de delito doloso
o conclusion anticipada o por acuerdo bajo el principio de |
oportunidad por la comision de un delito doloso. No tener
deuda pendiente de pago por sancién penal.
No haber sido sancionado con destitucion o despido.
No mantener proceso judicial pendiente iniciado por el
Estado, derivado de una accion de control o servicio de
control posterior o del ejercicio de la funcién publica.
No tener sancion vigente derivada de un proceso
administrativo sancionador por parte de la CGR.
No haberse acreditado el incumplimiento de las normas
de conducta y desempefio profesional establecidas en las
Normas Generales de Control Gubernamental,
disposiciones emitidas por la CGR o de las normas del |
Cédigo de Etica de la Funcion Publica.
No haberse acreditado la comision de alguna deficiencia
funcional en la realizacion de los servicios de control, en
el ultimo ano.
Otros que determine el Jefe de OCl o la CGR, segun
corresponda, relacionados con la funcion que desarrolla la
entidad:

o No haber laborado en los altimos 2 afios en alguna

dependencia de la Municipalidad Provincial de |
Tambopata, como funcionario, gerente o sub

gerente, no haber mantenido relacion laboral o

contractual como representante de persona

Apoyo en servicios relacionados de
control gubernamental y gestion
publica.

Preparacion y apoyo en servicios de
control posterior o simultaneo.
Apoyo en la atencion y seguimiento
de encargos vy solicitudes de
informacion emitidas por las
unidades organicas de la entidad,
Contraloria General de la Republica
y/o Terceros.

Apoyo en la formulacion de
informes derivados de los servicios

relacionados y servicios de control |
simultaneo a programarse en el

PAC 2018.

Apoyo en las distintas actividades
llevadas a cabo como parte de la
gestion administrativa y control
gubernamental del OCI.

Guardar reserva y confidencialidad

de los asuntos que por efecto de |

sus actividades conozca y/o se
tramite ante el Organo de Control
Institucional.

Otras labores encomendadas por el
jefe inmediato.
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juridica que haya prestado servicios a la
Municipalidad Provincial de Tambopata.

No mantener relacion familiar con funcionarios
(Gerentes o Sub Gerentes) de la Municipalidad
Provincial de Tambopata que hayan laborado en los
ultimos 2 afios.

Capacitacion acreditada en temas vinculados al
control gubernamental y gestion publica, en los

FRESyR A -

= ALCONA (e

ultimos 2 anos.

Competencias de dominio

Contraprestacién mensual

Pensamiento Analitico
Trabajo bajo Presion
Orientacion a Resultados

Compromiso, Trabajo en Equipo y Pro actividad.
Comunicacidn, Planificacion y Organizacién

S/. 1400.00 Soles incluye los montos
y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

Lugar de prestacion de servicio

Direccion

‘ Organo de Control Institucional

Av. Leén Velarde N° 230

[ GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

01 PROFESIONAL (ABOGADO).

Requisitos minimos

Funciones a realizar

Abogado colegiado y habilitado.
Experiencia laboral minima de 1 afio en el
sector publico.

Conocimiento en la Gestion Publica.
Domino de Microsoft Office (Word, Excel,
Power Point), nivel bdsico.

Proyectar informes legales proveidos y cartas con la
finalidad de absolver las consultas sobre la
aplicacion e interpretacion de las normas legales
que le formulen las distintas unidades orgdnicas a
la Gerencia de Asesoria Juridica.

Estudiar expedientes, promover correcciones vy
proyectar informes preliminares.

Proporcionar informacion sobre disposiciones y
normas municipales.

Revision de proyeccion de convenios acuerdos y
Resoluciones.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato

Competencias de dominio

Contraprestacién mensual

|e Alto sentido de responsabilidad vy

| organizacion capacidad analitica y criterio
para la solucion de problemas.

e Integridad.

e Comportamiento ético
resultados.

orientado a

|e Proactivo y adaptado al trabajo bajo
| presion y en grupo.

$/. 2500.00 Soles incluye los montos y afiliaciones de
ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.
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Lugar de prestacidn de servicio

Direccion

Gerencia de Asesoria Juridica

| palacio Municipal - Av. Ledn Velarde N° 230

- GERENCIA DE ASESORIA _JURI[_)I_CA

02 AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

Requisitos minimos

Funciones a realizar

e Estudios culminados en secretariado u
otros en institutos superiores no
universitarios.

| » Experiencia laboral minima de 06 meses

' en el sector publico o privado.

e Domino de Microsoft Office (Word, Excel,
Power Point), nivel bdsico.

e Registro y control de ingreso vy salida de
documentos.

e Distribucion de documentos segun proveidos
respectivos.

e Seguimiento de documentacién segun tramite en
curso.

e Foliary archivar documentos emitidos y recibidos.

e Otras funciones encomendadas por el jefe
inmediato

Competencias de dominio

Contraprestacion mensual

e Pro actividad.

e Personalidad proactiva.

e Responsable capacidad de planificacion y
organizacion

e Vocacion de servicio y Trabajo en equipo

S/. 1100.00 Soles incluye los montos y afiliaciones
| de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

Lugar de prestacion de servicio

Direccion

Gerencia de Asesoria Juridica

Palacio Municipal - Av. Ledn Velarde N° 230

GERENCIA DE RENTAS Y ADMINISTRACION TRIBUTARIA

01 PROFESIONAL (ASESOR LEGAL)

Requisitos minimos

Funciones a realizar

e Profesional Titulado y Colegiado |
habil en la especialidad de
Abogado. o

e Experiencia laboral minima de tres
(03) aflos en el sector publico y/o |
privado. ®

| @ Experiencia especifica de un (01)
afio en el sector publico en labores | e
de administracion tributaria.

e Estudios y/o capacitaciones | e
referidos a temas tributarios.

—

Opiniones legales en materia
administrativa.

Proyeccion de informes y escritos para absolver
solicitudes de reclamo.

Revision de documentos de gestion.

Revision, evaluacion y  elaboracion  delas
Resoluciones de Gerencia.

Apoyo en la elaboracion de proyectos de normas
(ordenanzas, directas, etc.)

Resolver casos y consultas, estableciendo pautas y
opciones para cada caso.

Supervision de los procesos administrativos de

Recaudacion Tributaria y Fiscalizacion Tributaria.

tributaria vy |
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e Manejo en Ofimatica: Microsoft
Word y Microsoft Excel a nivel de
usuario.

e QOrientacion al trabajo en equipo,
vocacion de servicio y orientacion a
los resultados.

» Manejo y conocimiento en labores administrativas y
normas legales.
¢ Asesoria a la Gerencia de Rentas.

e Orientacion a los contribuyentes sobre sus
obligaciones tributarias y no tributarias.

e Demas funciones encomendadas por el jefe
inmediato.

- Competencias de dominio

Contraprestacion mensual

e Responsabilidad, compromiso vy
Vocacion de servicio.

e Trabajo en equipo, Pro-actividad,
Planificacion y organizacion.

e Pensamiento analitico.

e QOrientacion a los resultados.

Profesional S/. 2500.00 soles, incluyen los montos y
. afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
| trabajador.

Lugar de prestacion de servicio

Direccién

Gerencia de Rentas y Administracion
Tributaria.

Palacio municipal — Av. Ledn Velarde N° 230.

GERENCIA DE RENTAS Y ADMINISTRACION TRIBUTA_RIA

02 AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

Requisitos minimos

Funciones a realizar

s (Carreras técnicas y/o
estudiantes de la carrera
profesional de Administracion,
Contabilidad o carreras afines.

e Experiencia laboral minima de
01 afio en el sector publico y/o
privado en funciones del cargo y
similares.

e Manejo de Ofimatica Word vy
Excel a nivel de usuario.

e (Capacidad de trabajo en equipo
y bajo presion.

e Llevar el control y archivamiento de los documentos y

expedientes emitidos y recibidos.

e Apoyo en preparar, revisar y foliar la documentacion de

la Gerencia.

e Mantener actualizado el acervo documentario
e Recibir, clasificar, registrar y distribuir documentos vy

tramites.

e Ordenamiento y distribucion de la documentacion.
e Verificar el seguimiento de la documentacion emitida y

recibida de las diferentes oficinas de la institucion.

e Preparar la documentacion solicitada por las demas

areas.

e Otras actividades encomendadas por su jefe inmediato.

Competencias de dominio |

Contraprestacién mensual

e Capacidad de andlisis, comprension
y aplicacion de las competencias
técnico - administrativas.

e Dinamismo, colaboracion y
amabilidad.

e Responsable,

aprendizaje.

rapidez de

S/.1100.00 soles, incluyen los montos y afiliaciones de ley,
' asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Lugar de prestacion de servicio

Direccion
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Gerencia de Rentas y Administracion
Tributaria.

Palacio municipal — Av. Ledn Velarde N° 230.

SUBGERENCIA DE REGISTRO Y RECAUDACION TRIBUTARIA

01 PROFESIONAL EN ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Requisitos minimos

Funciones a realizar

ol

abadg, ~
~

e
o

Titulado de la carrera profesional de
Administracion, Contabilidad o Economia.

Experiencia laboral minima de dos (02) afios |

en el sector publico y/o privado.
Experiencia especifica de un (01) afio en
labores administrativas referentes a temas
tributarios.

Estudios y/o capacitaciones referidos a
temas tributarios.

Conocimientos en Microsoft Word vy
Microsoft Excel a nivel de usuario.

Orientacién al trabajo en equipo, vocacion |

de servicio y orientacién a los resultados.

e Demas funciones encomendadas por el jefe |

e Orienta a los contribuyentes vy
administrados sobre las operaciones vy |
requisitos que deben realizar en sus
obligaciones tributarias y no tributarias.

e Atender solicitudes de modificaciones de
datos e Declaraciones Juradas.

e Actualizacion de base de datos de
contribuyentes.

o Emision de reportes de recaudacion diaria.

e Lliquidacion de  impuestos  (Predial,
Vehicular y Alcabala.

e Orientar y asesorar al contribuyente en
materia tributaria, informando y
absolviendo las consultas respectivas; asi
como analizar los problemas detectados y
proponer alternativas de solucion, gque
permitan la recuperacion de tributos.

inmediato.

Competencias de dominio

‘Contraprestacion mensual

Vocacion de servicio, Trabajo en equipo y
Pro-actividad.

Planificacién y organizacion.

Pensamiento analitico y Trabajo bajo
presion.

Orientacion a los resultados.

| S/. 2500.00 soles, incluyen los montos y

afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Lugar de prestacion de servicio

Direccion

[Sub Gerencia de Registro vy ‘Recaudacion
Tributaria.

Palacio municipal — Av. Le6n Velarde N°® 230.

SUBGERENCIA DE REGISTRO Y RECAUDACION TRIBUTARIA

01 TECNICO (TECNICO TRIBUTARIO)

Requisitos minimos

Funciones a realizar
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Egresados Universitarios, Bachiller o
Técnico de la carrera profesional de
Administracion, Contabilidad 0
Economia.

Experiencia especifica de un (01) afio

en el sector publico en labores de |

administracion tributaria.

Conocimiento de Ofimatica (Word,
Excel y Power Point) a nivel de
usuario.

Capacidad de trabajo en equipo y bajo
presion.

Informar y orientar al publico contribuyente y
usuario en general sobre sus obligaciones
tributarias.

e Atencion en  Ventanilla para brindar |
informacién al contribuyente sobre su '
Autovaluo y Estado de Cuenta para la|

cancelacion del Impuesto Predial, Impuesto
Vehicular y Arbitrios Municipales.

e Resolver casos y consultas referentes al
Impuesto Predial, Alcabala, Impuesto Vehicular
y Arbitrios Municipales.

s Actualizacién de base de
contribuyente.

¢ Redaccion de documentos administrativos de
acuerdo a las indicaciones dadas por el jefe
inmediato.

s Orientar sobre gestiones y situaciones de
expedientes administrativos.

e Otras actividades que para el cumplimiento de
los objetivos de la entidad, le sean
encomendadas por su jefe inmediato.

datos del

._:Competérici"as:de'dominio

Contraprestacién mensual

Alto sentido de responsabilidad y
orientacién al logro de objetivos.
Orientacion a los resultados.
Planificacion y organizacion.

Elevada capacidad de analisis.
Capacidad de organizacion.
Dinamismo, colaboracién y
amabilidad.

Responsable, rapidez de aprendizaje.

S/. 1400.00 soles, incluyen los montos y afiliaciones
de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

Lugar de prestacion de servicio

Direccién

Sub Gerencia de Registro y Recaudacion
Tributaria.

' Palacio municipal — Av. Ledn Velarde N° 230.

SUBGERENCIA DE REGISTRO Y RECAUDACION TRIBUTARIA

02 AUXILIARES (NOTIFICADOR)

Requisitos minimos

Funciones a realizar

~ 01 afio en el sector publico y/o |

Estudiantes de la carrera | e
profesional de Administracion,
Contabilidad o Economia.

Experiencia laboral minima de | e

Recopilar,
notificaciones de cardcter tributario.

Programar la distribucion diaria de las notificaciones
tributarias y no tributarias de los administrados en su
condicién de persona juridica o persona natural.

seleccionar, clasificar vy codificar las
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privado en funciones del cargo
y similares.

Manejo de Ofimdtica Word y
Excel a nivel de usuario.
Capacidad de trabajo en
equipo y bajo presion.

e Dar cuenta diariamente al Jefe Inmediato sobre las

ocurrencias de la entrega-recepcion de las

notificaciones tributarias.

e Controlar bajo responsabilidad la custodia de las
notificaciones.

s Elaborar resimenes semanales del estado de las
notificaciones tributarias de los administrados.

¢ Mantener informado a la Subgerencia el desarrollo y
grado de cumplimiento de sus actividades.

¢ QOtras actividades que para el cumplimiento de los
objetivos de la entidad, le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

Competencias de dominio

 Contraprestacién mensual

Capacidad de analisis,
comprension y aplicacion de
las competencias técnico -
administrativas.

Dinamismo, colaboracion vy
amabilidad.

Responsable, rapidez de
aprendizaje.

S/. 1100.00 soles, incluyen los montos y afiliaciones de ley,
asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Lugar de prestacion de servicio

Direccion

Sub Gerencia de Registro vy
Recaudacién Tributaria.

Palacio municipal — Av. Ledn Velarde N° 230.

SUB GERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA Y NO TRIBUTARIA

02 TECNICOS ( TECNICO FISCALIZADOR)

Requisitos minimos

Funciones a realizar

Egresados universitarios y/o |
Bachiller en Ingenierias y/o
carreras afines.

Experiencia laboral minima de
01 afio en el sector publico y/o
privado.

Experiencia especifica de un
(01) afio en el sector publico en
labores de fiscalizacion
tributaria.

Conocimiento en Ofimatica:
Word, Excel y Autocat a nivel
de usuario.

Capacidad de trabajo en
equipo y bajo presion.

e Elaboracion de Informes detallados de Inspeccion Predial,

detallando &reas construidas, caracteristicas de Ia
construcciéon segun cuadro de valores unitarios, uso,
estado, afio de construccion y planos (en autocad).

e Busqueda de planos de ubicacion.
ls  Focalizacion para la deteccion de contribuyentes

subvaluadores, omisos al Impuesto Predial, Impuesto al
Patrimonio Vehicular y Espectaculos Publicos no
deportivos.

e Notificacion de Cartas de Induccion, Requerimientos,

Cuadros Comparativos de datos vy Resoluciones de
Determinacion.

e Inspecciones programadas a pedido de parte por Adulto

Mayor y Pensionistas.

e Busqueda registral de placas vehiculares — boletas

informativas.
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Orientacion al contribuyente sobre el llenado de las |
Declaraciones Juradas de Autovaluo.

Informar y orientar al publico contribuyente y usuario en
general sobre sus obligaciones tributarias.

Otras actividades encomendadas por su jefe inmediato

' Competencias de dominio

Contraprestacion mensual

i-AIto sentido de responsabilidad y
| orientacion al logro de objetivos.

‘eDinamismo, colaboracién,

| amabilidad, Rapidez de
. aprendizaje y Trabajo bajo
| presion.

S/. 1400.00 soles, incluyen los montos y afiliaciones de ley, |
asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

| Lugar de prestacién de servicio

Direccion

de
Tributaria y no Tributaria.

Sub Gerencia Fiscalizacion

Palacio municipal — Av. Leon Velarde N° 230.

o - SUB GERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA Y NO TRIBUTARIA

| 01 AUXILIAR (NOTIFICADOR)

~ Requisitos minimos

Funciones a realizar

Estudiantes de la carrera
profesional de
Administracion, Contabilidad
o Economia.

Experiencia especifica de un
(03) afios en el sector publico
en labores de notificaciones |

tributarias.

Conocimiento en Ofimatica
Word, Excel y Autocad a nivel
de usuario.

Licencia de Conducir Al.
Capacitacion en
Notificaciones
Administrativas.

Capacidad de trabajo en
equipo y bajo presion.

Notificacion diaria de Cartas de Induccion, Requerimientos
al Impuesto Predial e Impuesto al Patrimonio Vehicular,
Cuadros Comparativos y Resoluciones de Determinacion.
Control, clasificaciéon y custodia de las notificaciones de
caracter tributario.

Dar cuenta diariamente al Jefe Inmediato sobre las !
ocurrencias de la entrega-recepcion de las notificaciones
tributarias.

Elaboracién de resumenes semanales del estado de las
notificaciones tributarias. _
Focalizacién para la deteccién de contribuyentes |
subvaluadores al Impuesto Predial, Impuesto al Patrimonio |
Vehicular y Espectaculos Publicos no deportivos.
Busqueda de planos e identificacion de predios.
Orientacion al contribuyente sobre el llenado de las DDJJ.
Otras actividades encomendadas por su jefe inmediato.

Competencias de dominio

Contraprestacién mensual

Dinamismo y colaboracion.
Capacidad de Organizacion.
Orientacion a los
resultados.

S/. 1100.00 soles, incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.
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Responsable, rapidez de
aprendizaje.

Lugar de prestacion de servicio

Direccion

;rSub Gerencia de Fiscalizacion
| Tributaria y no Tributaria.

Palacio municipal — Av. Ledn Velarde N° 230.

GERENCIA DE SERVICIOS SOC_'IALES Y DESARROLLO ECONOMICO

01 PROFESIONAL (ABOGADO).

REQUISITOS MINIMOS:

- FUNCIONES A REALIZAR:

Abogado, colegiado y habilitado.
Experiencia laboral minima de Dos
(2) afios en el sector publico o
privado.

Estudio de post-grado en sistema de |
contratacion

Cursos y/o diplomado en derecho
administrativo y  procedimiento
administrativo.

Estudio de ofimatica nivel basica.

Absolver las consultas sobre la aplicacién e
interpretacion de las normas legales que le formulen
las distintas unidades de la Gerencia de servicios
sociales y desarrollo econdmico.

Proyectar informes legales, proveidos y cartas.
Evaluar expedientes, proponer correcciones vy
proyectar informes preliminares.

Proporcionar informacion sobre disposiciones vy
reglamentos judiciales.

Revision de convenios, acuerdos y resoluciones.
Realizar otras funciones que le asigne el jefe

inmediato.

COMPETENCIAS DE DOMINIQ:' 2

CONTRAPRESTACION:

Compromiso

Planificacion y organizacion
Pensamiento analitico
Trabajo bajo presién

Orientacion a los resultados

S/ 2500.00 Soles, incluye los montos y afiliacion de
ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO:

DIRECCION

Biblioteca Municipal

Av. Dos De Mayo Esq. Con Av. Ernesto Rivero.

GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES Y DESARROLLO ECONOMICO

01 TECNICO ADMINISTRATIVO

| REQUISITOS MINIMOS:

FUNCIONES A REALIZAR:

Técnico en

Contabilidad o en Informatica.

Administracion, |

e Apovyar en el archivo y foliacion de documentos de
la Gerencia de Servicios Sociales y Desarrollo
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Experiencia laboral minima de Seis (6)
meses en el sector publico o privado.

Dominio de Microsoft Office (Word, |

Excel, Power Point) nivel basico.
Contar con Brevete para motocicleta.

Econdmico para organizar y clasificar el acervo

documentario.

Notificar Resoluciones y Documentos propios del

area.

Seguimiento vy  control de  expediente
administrativos solicitados por los usuarios vy las
diferentes Sub Gerencia

* Realizar otras funciones que le asigne el jefe

inmediato.

2] COMPETENCIAS DE DOMINIO:

CONTRAPRESTACION:

¢ Compromiso y Trabajo en equipo

Pro-actividad y Comunicacion
Planificacién y organizacion
Pensamiento analitico

Orientacion a los resultados

* 5/1400.00 Soles, incluye los montos y afiliacion de
ley, toda
trabajador.

asi como deduccidon aplicable al

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO:

DIRECCION

Biblioteca Municipal

Av. Dos De Mayo Esq'. Con Av. Ernesto Rivero.

GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES Y DESARROLLO ECONOMICO

02 AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

~ REQUISITOS MINIMOS:

FUNCIONES A REALIZAR:

y otros en instituciones superiores no

Estudios culminados en secretariado

universitarios.

Experiencia laboral minima de Seis
(6) meses en el sector publico o
privado.

Dominio de Microsoft Office (Word,
Excel, Power Point) nivel basico.

Registro y control de ingreso vy salida de |
documentos. '
Distribucion de documentos segun proveidos
respectivos.

Seguimientos de documentos segun tramite en
curso.

Foliar y archivar documentos emitidos y recibidos.

Realizar otras funciones que le asigne el jefe

inmediato.

"COMPETENCIAS DE DOMINIO:

CONTRAPRESTACION:

Compromiso, Trabajo en equipo
Planificacion y organizacion
Pensamiento analitico y Trabajo bajo

presion

Orientacion a los resultados

S/ 1100.00 Soles, incluye los montos y afiliacion de

ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.
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LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO: ‘ DIRECCION

Biblioteca Municipal [ Av. Dos De Mayo Esq. Con Av. Ernesto Rivero.

HOGAR REFUGIO TEMPORAL TAMBOPATA

| 01 TECNICO ADMINISTRATIVO

REQUISITOS MINIMOS: FUNCIONES A REALIZAR:

e Licenciado en educacion. Planificar curso.

Experiencia laboral minima de un (1)
afio.

Experiencia minima de seis (6) meses en
el sector publico.

talleres

Experiencia comprobada e

reposteria, manualidades, costura vy

confecciones de prendas.

Disefiar, preparar y promover estrategias de
ensefianza, aprendizaje, que incluyan actividades
motivadoras, significativas, colaborativas,
globalizadoras y aplicativas.

Motivar a los estudiantes en el desarrollo de las
actividades.

Promover la colaboracion y el trabajo en equipo
habilidades

expresivas y comunicativas de los estudiantes.

Orientar el desarrollo de las
Realizar otras funciones que le asigne el jefe

inmediato.

COMPETENCIAS DE DOMINIO:

CONTRAPRESTACION:

Compromiso

Trabajo en equipo
Pro-actividad
Comunicacion

Planificacién y organizacion
Pensamiento analitico
Trabajo bajo presion
Orientacion a los resultados

S/ 1400.00 Soles, incluye los montos y afiliacion
de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO:

DIRECCION

Hogar Refugio femporal Tambopata

Jr. Antonio Ikeda Yoshikawa /_EI Triunfo

HOGAR REFUGIO TEMPORAL TAMBOPATA

01 AUXILIAR ADMINISTRATIVO

REQUISITOS MINIMOS:

FUNCIONES A REALIZAR:

Estudios en Secretario Ejecutivo | e

Archivar, organizar guardar y revisar todo tipo de |

documentos.
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Experiencia laboral minima de un
(1) afo.

Experiencia minima de seis (6)
meses en el sector publico.
Experiencia comprobada en
servicios administrativos en

Hogares de Refugio.

Realizar los pagos de los servicios basicos en

coordinacion con el personal responsable del Hogar.

Encargarse del archivo de

los documentos de

funcionamiento, administrativos y otros relacionados |

con la gestion del hogar.
Encargar de programar la compra de los alimentos

implementos de limpieza y otros relacionado con la |

necesidad del hogar refugio y las personas albergadas. |

Encargase de los requerimientos del hogar refugio, asi
como tramite y seguimientos de los mismos.

Registro y control del acervo documentario que

generen las entradas y salidas del Hogar Refugio
Temporal Tambopata de las victimas de violencia
familiar.

Preparacion de informes, cartas, oficios, entre otros
que emita el Hogar Regio Temporal Tambopata.
Planificar curso.

Realizar otras funciones que le asigne el jefe

inmediato.

COMPETENCIAS DE DOMINIO:

CONTRAPRESTACION:

Compromiso

Comunicacion

Planificacion y organizacion
Pensamiento analitico
Trabajo bajo presién
Orientacion a los resultados

S/ 1100.00 Soles, incluye los montos y afiliacion de ley,
asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO:

DIRECCION

_Hogar Refugio Temporal Tambopata '

Jr. Antonio lkeda Yoshikawa / El Triunfo

SUB GERENCIA DE SALUD Y SALUBRIDAD PUBLICA

02 PROFESIONALES (INSPECTORES SANITARIOS).

REQUISITOS MINIMOS:

FUNCIONES A REALIZAR:

Veterinario, ingeniero en

industrias  alimentarias
agroindustrial, biélogo; colegiado

y habilitado.

e Inspeccionar
o en

los vehiculos de

comerciantes de alimentos agropecuarios primarios y
piensos de distrito para garantizar las condiciones
sanitarias y su aptitud para el consumo humano.

Emitir sanciones a las personas naturales y juridicas
proveedoras del transporte y comercio de alimentos

transporte vy
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Experiencia minima de dos (2)
afios en ejercicio de la profesidn,
en el sector publico o privado.
Experiencia minima de un (1) afio
e actividades relacionadas a la
inspeccidn sanitario de alimentos
agropecuarios primarios.
Experiencia minima de un (1) afio
en actividades relacionadas a la
produccién agricola o ganadera

Curso y/o estudios de
especializacion en buenas
practicas de higiene y

manipulacion de alimentos de
inspeccidn sanitaria de alimentos.
Microsoft Office
(Word, Excel, Power Point) nivel

Dominio de

basico.

agropecuarios  primarios y piensos para el

cumplimiento de plan anual de monitoreo de
contaminantes.

Ejecutar conjuntamente con la autoridad competente
la toma y envid de nuestras de alimentos agropecuarios
primarios y piensos para el cumplimiento del plan anual
de monitoreo de contaminantes.

Ejecutar mensualmente las actividades de registro de
vehiculos de transporte y comerciante de alimentos
agropecuarios primarios y piensos para mantener
actualizados el padrdn respectivo.

Ejecutar las actividades de capacitacion en las buenas
practicas de produccion e higiene, buena practica de
manipulacion, buenas

practicas de transporte vy

almacenamiento a los actores de cadena

agroalimentaria para a mejora de la cadena de
suministro de alimentos.

Coordinar con autoridades y asociaciones de
consumidores sobre las actividades relacionadas al
transporte y comercio local de alientos agropecuarios
primarios y piensos para la proteccion de la salud de los

consumidores.

Proponer la actualizacion de los procedimientos, |

directivos y manuales relacionados a los servicios de |

transporte y comercio de alimentos agropecuarios
primarios y pienso en coordinacion con las autoridades
competente para la mejora de proceso y una mejor
atencion a los consumidores.

Atenderte las consultas de los usurarios en temas
alimentos

relacionados a la inocuidad de los

agropecuarios de produccion y procedimientos
primarios piensos. Realizar otras funciones que le

asigne el jefe inmediato.

COMPETENCIAS DE DOMINIO:

CONTRAPRESTACION:

Compromiso

Trabajo en equipo
Pro-actividad
Comunicacion

Planificacidn y organizacion
Pensamiento analitico

Trabajo bajo presidn

e QOrientacion a los resultados

S/ 2500.00 Soles, incluye los montos y afiliacion de ley,
asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.
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LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO:

DIRECCION

Biblioteca Municipal

Av. Dos De Mayo Esq. Con Av. Ernesto Rivero. |

- SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES |

01 TECNICO ADMINISTRATIVO

- REQUISITOS MINIMOS:

FUNCION_ES A REALIZAR:

| » Técnico o bachiller en las
de
de

carreras
administracién
empresas,
economia.
e Experiencia minima de un
(1)
publicas y/o privadas.

afioc en entidades

Experiencia minima de un
(1) afio en programas
sociales de alimentos y/o
programas de vaso de

Power Point) nivel basico.

nutricion vy |

leche en  gobiernos |e

locales. ;
e Dominio de Microsoft

Office  (Word, Excel, |e

Actualizar los padrones y distribuir los alimentos a los programas
alimentarios de la provincia de Tambopata.

Coordinar, ejecutar y controlar el desarrollo de programa de
complementacion alimentaria en observaciones de marco legal

vigente, haciendo que los beneficiarios de este programa sean
reales y efectivamente familias, nifios, madres gestantes, ancianos
y los enfermos de TBC durante su tratamiento en pobrezay extrema
pobreza de la jurisdiccion distrital como provinciales.

Planear, programar, coordinar y ejecutar de acuerdo a los
lineamientos establecidos de los diferentes programas alimentarios
(comedores populares, hogares y albergues ademads de poblacion
en riego moral y de salud).

Establecer y garantizar las tareas de supervision, monitoreo y
evaluacion a los programas alimentarios en concordancia con la

normativa vigente.

Promover, capacitar, orientar, coordinar y sensibilizar a las
beneficiarias, autoridades locales y dirigentes comunales para la
ejecucion adecuada de los programas alimentaros.

Coordinar con el comité de gestion local provincial, las diferentes
actividades del programa. Elaborar las especificaciones técnicas de

los productos que componen las raciones del programa de

complementacion alimentaria.

de los de
complementacion alimentaria a los 6rganos de control, MIDIS y
MEF.

Evaluar y monitorear resultados de capacitaciones, actividades y |

Remitir informes de la ejecucion programas

programas ejecutados.

Realizar otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

COMPETENCIAS DE
DOMINIO:

CONTRAPRESTACION:

e Planificacion y organizacion

e Pensamiento analitico

| e Trabajo bajo presion

e S/ 1400.00 Soles, incluye los montos y afiliacion de ley, asi como

toda deduccidn aplicable al trabajador.
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Orientacion a los resultados

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO:

DIRECCION

Sub  Gerencia
Sociales

de Programas

Jr. Puno Esqg. con Jr. Ica.

SUB GERENCIA DE EDUCACION CULTURA Y DEPORTE/ CUNA JARDIN MUNICIPAL VICENTA
' CARDENAS MAMA VISHI e

01 AUXILIAR DE LIMPIEZA

'REQUISITOS MINIMOS:

FUNCIONES A REALIZAR:

Estudios secundarios concluido.

Experiencia minima de seis (6) meses como
auxiliar de limpieza en entidades publicas
y/o privadas.

Dominio de Microsoft Office (Word, Excel, "

Power Point) nivel basico.

Mantenimiento permanente de ilmpleza de
aulas internas y extremas.

Cuidar los materiales con que cuenta la Cuna

Jardin Municipal Vicenta Cardenas Mama |
Vishi.

Realizar otras funciones que le asigne el jefe |
inmediato.

- COMPETENCIAS DE DOMINIO:

CONTRAPRESTACION:

Compromiso

Trabajo en equipo
Pro-actividad
Comunicacion

Planificacion y organizacién
Pensamiento analitico
Trabajo bajo presion
Orientacion a los resultados

S/ 1100.00 Soles,
afiliacion de ley, asi como toda deduccidn

incluye. los ‘montos vy

aplicable al trabajador.

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO:

DIRECCION

Cuna Jardin_-Ml-J“nicipaI Vicenta Cardenas Mama
Vishi.

Jr. Manu Esq. con Ir. Ica.

SUB GERENCIA DE PROMOCION EMPRESARIAL MYPES Y LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO.

‘01 PROFESIONAL (ABOGADO).

REQUISITOS MINIMOS:

FUNCIONES A REALIZAR:

Abogado y colegiado habilitado.

Experiencia minima de un 01 afio de |
experiencia profesional en entidades |
publicas y/o privadas. '

diversos de caracter legal, en concordancia con la

normatividad vigente.

e Estudiar, analizar e informar sobre expedientes
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e FEstudios o capacitaciones en Gestion | ® Intervenir en  diligencias  judiciales en
Pablica. representacion de la Sub Gerencia.
* Dominio de Microsoft Office (Word, | e Absolver consultas legales y orientar a su
| Excel, Power Point) nivel basico. inmediato superior.

i e Formular e informar sobre proyectos de

i resoluciones, procedimientos, actas y
notificaciones.

e Recomendar desde el punto de vista legal y
normativo sobre procedimientos administrativosy
sancionadores.

e Brindar orientacidén a trabajadores de la Sub
Gerencia sobre aspectos legales en el desempefio
de sus labores.

e Brindar asesoramiento y absolver consultas de su
especialidad.

e Revisar, analizar y emitir informes dando opinidn

I legal sobre asuntos relacionados con esta sub
Gerencia.
e Revisar proyectos de Resoluciones emitidas por

esta Sub Gerencia.

e Interpretar y resumir dispositivos legales que
tengan incidencia en esta Sub Gerencia.

e Coordinar con las areas de Fiscalizacion, emision
de licencias, Promocion empresarial MYPES, |

emisidn de Autorizaciones, para establecer
procedimientos acordes con la normativa vigente.
e Realizar otras funciones que le asigne el jefe
inmediato. |
COMPETENCIAS DE DOMINIO: - CONTRAPRESTACION:
e Compromiso
» Trabajo en equipo e 5/2500.00 Soles, incluye los montos y afiliacion de
e Pro-actividad ley, asi como toda deduccion aplicable al
¢ Comunicacién trabajador.
"« Planificacion y organizacion !
s Pensamiento analitico |
e Trabajo bajo presion
e OQOrientacion a los resultados |
| LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO: | DIRECCION

| Biblioteca Municipal : i Av. Dos de Mayo Esq. con Av. Ernesto Rivero.
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GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA.

02 AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

~ REQUISITOS MINIMOS:

FUNCIONES A REALIZAR:

Estudio culminado en secretariado y otros
en instituto superior no universitario
Experiencia minima de seis 06 meses de
experiencia laboral en entidades publicas
y/o privadas.

No estar inhabilitado para ejercer funciones
publica por disposicion administrativa, firme
y con sentencia judicial con calidad de cosa
juzgada.

Dominio de Microsoft Office (Word, Excel,
Power Point) nivel basico.

Orientar e informar al publico usuario sobre
la situacion de la documentacion que se |
encuentre en tramite en el drea.

Procesar los documentos pendientes a areas
dependientes de la gerencia de seguridad
ciudadana.

Foliar y archivar documentos emitidos vy
recibidos.

Registro y control de ingreso y salida de
documentos.

Distribuir
respectivos.

documentos segun proveido
Realizar otras funciones que le asigne el jefe

inmediato.

COMPETENCIAS DE DOMINIO:

CONTRAPRESTACION:

Trabajo en equipo y Pro-actividad
Planificacion y organizacion
Pensamiento analitico y Trabajo bajo
presion

Orientacion a los resultados

S/ 1100.00 Soles, incluye los montos vy |
afiliacion de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al trabajador.

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO:

DIRECCION

Cardenas Mama Vishi.

Ex Local de Cuna Jardin Muniapai Vicenta

Av. Leon Velarde interseccion con el Jr. Ica.

SUB GERENCIA DE SERENAZGO Y POLICIA MUNICIPAL.

04 SERENOS

REQUISITOS MINIMOS:

FUNCIONES A REALIZAR:

Estudio culminado de nivel secundario.

Ser peruano de Nacimiento.

Tener una edad minima de 20 afios y no
mayor de 47 afios.

Prestar servicios en la caseta de auxilio
rapido.
Prestar servicio en patrullaje integrado,

con personal de la PNP.
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Estatura minima varones 1.65 metros.

Tres (3) meses de experiencia como agente
de seguridad particular yo trabajos afines con
la funcion a cumplir

Contar licencia Conducir

con para

motocicletas BIIB O BIIC, contar con licencia |

para automovil categoria minima de A-2
No
judiciales.

NOTA: De Ser licenciado de las FF.AA y/o
retirado del PNP, no haber sido dado de baja.

tener antecedentes policiales ni

e Prestar servicio en patrullaje mixto con
personal de la PNP y de las juntas
vecinales.

e Prestar servicio de patrullaje municipal.

e Participar en operativos con
multisectorial y con las diferentes areas de
la Municipalidad.

e Prestar servicio de apoyo a la ciudadania
cuando estas lo requieran.

e Realizar otras funciones que le asigne el
jefe inmediato.

la PNP,

COMPETENCIAS DE DOMINIO:

~ CONTRAPRESTACION:

Comunicacion

Planificacion y organizacion
Pensamiento analitico
Trabajo bajo presion

Orientacion a los resultados

e S/ 1500.00 Soles, incluye los
afiliacion de ley, asi como toda deduccion

montos vy

aplicable al trabajador.

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO:

DIRECCION

Sub Gerencia de ée_rénazgo y Policia Municipal

Av. Ernesto Rivero Esq. con el Jr. San Martin.

GERENCIA DE ADMINSITRACION Y FINANZAS.

04 POLICIAS MUNICIPALES

REQUISITOS MINIMOS:

FUNCIONES A REALIZAR:

Estudio culminado de nivel secundario.

Ser peruano de Nacimiento.

Tener una edad minima de 18 afios y no
mayor de 45 afios.

Estatura minima varones 1.65 metros.

Tres (3) meses de experiencia laboral en
funciones de cargo o similares en el sector
publico o privado.
licencia Conducir

Contar con

motocicletas BIIB O BIIC, contar con licencia

para

para automovil categoria minima de A-2
No
judiciales.

tener antecedentes policiales

ni |

e Prestar servicios imponiendo Notificacion

Municipal por infracciones a las

ordenanzas municipales.

¢ Notificar resoluciones.

e Prestar servicio de control y ordenamiento |

de comercio ambulatorio.

e Evitar la informalidad para tener una
ciudad ordenad en toso sus aspectos.

e Realizar constatacion domiciliaria.

e Realizar otras funciones que le asigne el

jefe inmediato.
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NOTA: Ser licenciado de las FF.AA y/o |

retirado del PNP, no haber sido dado de baja.

. COMPETENCIAS DE DOMINIO:

CONTRAPRESTACION:

e Trabajo en equipo y Pro-actividad
e Planificacion y organizacion

e Pensamiento analitico

e Trabajo bajo presién

e QOrientacion a los resultados

s S/ 1400.00 Soles, incluye los montos y
afiliacion de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO:

DIRECCION

Sub Gerencia de Serenazgo y Policia Municipal

| Av. Ernesto Rivero Esg. con el Jr. San Martin.

~ GERENCIA DE ADMINSITRACION Y FINANZAS.

02 AUXILIARES A

DMINISTRATIVO

REQUISITOS MINIMOS:

FUNCIONES A REALIZAR:

e Estudios culminados en secretariado u

e Experiencia laboral minima de 06 meses en

otros en institutos superiores no

universitarios.

el sector publico o privado.
Domino de Microsoft Office (Word, Excel, |

Power Point), nivel basico.

s Registro y control de ingreso y salida de |

. e Foliar y archivar documentos emitidos vy

documentos.

e Distribucidon de documentos segun proveidos
respectivos.

e Seguimiento de documentacién seglin tramite
en curso.

recibidos.
e Otras funciones encomendadas por el jefe
inmediato. |

COMPETENCIAS DE DOMINIO:

CONTRAPRESTACION:

| e« Comunicacion,

Planificacion y
organizacion.

e Pensamiento analitico y Trabajo bajo
presion

e Orientacion a los resultados

e S/ 1100.00 Soles,

incluye los montos vy
afiliacion de ley, asi como toda deduccion

aplicable al trabajador.

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO:

DIRECCION

Gerencia de Administracidn y Finanzas.

Av. Leodn Velarde N° 230.

SUB GERENCIA DE PERSONAL.

01 PROFESIONAL (ABOGADO).




| MADRE DE DIOS

“ANO DEL DIALOGO Y LA RECONCILIACION NACIONAL"
“MADRE DE DIOS, CAPITAL DE LA BIODIVERSIDAD DEL PERU”

REQUISITOS MINIMOS:

FUNCIONES A REALIZAR:

* Abogado (a), colegiado y habilitado.

e Experiencia laboral de cuatro (4) afios en
el sector publico o privado.

e Experiencia profesional de dos (2) afios en

entidades publicas.

| e Experiencia relacionada en la Comision

Permanente de Procesos Administrativos
Disciplinarios, (Ley N2 30057) de seis (6)
meses.

» Curso en derecho administrativo, gestion
publica, procedimiento administrativo
sancionado o disciplinario.

e Conocimiento en derecho laboral,
derecho administrativo.

e Conocimiento del marco normativo del
régimen disciplinarios y procedimiento

sancionador de la Ley N° 30057

e Domino de Microsoft Office (Word, Excel, ;

Power Point), nivel basico.

e Ejecutar las funciones de secretario (a) técnica del
procedimiento administrativo disciplinario para
asistir a las autoridades competentes en la gestion
de las faltas disciplinaria de los servidores y ex
servidores de la Municipalidad Provincial de
Tambopata.

e Efectuar la precalificacién en funcion a los hechos
expuestos en la denuncia y las investigaciones
realizadas.

e Emitir informe de precalificacién, que contiene los
resultados de la investigacion preliminar
sustentando la procedencia o apertura del inicio
del procedimiento e identificado las posibles
sanciones a aplicarse y dirigirlo al
instructor competente. Asi mismo declarar “no ha

organo |

lugar a tramite” una denuncia o un reporte, de ser |

el caso.

e Asesorar técnicamente a las autoridades del
procedimiento administrativo disciplinario, asi
como brindar el apoyo legal a dichas autoridades
durante la ejecucion del mismo, desde el inicio
formal del procedimiento  administrativo
disciplinario hasta su conclusion.

e Proyectar resoluciéon de sancion y/o absolucion,

acto expreso de inicio, proponer la medida
cautelar aplicables de ser el caso.

e |niciar de oficio las investigaciones
correspondientes ante la presunta comision de
una falta.

e Recibir y tramitar denuncia verbal o por escrito
observando las normas especificas para el caso.

e Administrar y custodiar los expedientes del |

procedimiento administrativo disciplinario.
e Notificar la resolucidon de sancion y/o absolucion

con el que finaliza el procedimiento
administrativo disciplinario.
e Otras funciones encomendadas por el jefe |

inmediato.

COMPETENCIAS DE DOMINIO:

CONTRAPRESTACION:

| e Planificacion y organizacion

e Pensamiento analitico
e Trabajo bajo presion
¢ Orientacion a los resultados

e S/ 2,500.00 Soles, incluye los montos vy afiliacion
de ley, asi como toda deducciéon aplicable al
trabajador.

* LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO:

DIRECCION
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Sub Gerencia de Personal.

Av. Leon Velarde N° 230.

— e et

'SUB GERENCIA DE PERSONAL.

01 TECNICO ADMINISTRATIVO i

REQUISITOS MINIMOS:

FUNCIONES A REALIZAR:

Bachiller universitario en economia

y/o afines
Constancias y/o
referidos a la especialidad

Experiencia de dos (02) afios en

funciones del cargo o similares.

Domino de Microsoft Office (Word,

Excel, Power Point), nivel basico.

capacitaciones

e Organizar, implementar y mantener actualizados los |
legajos personales: funcionarios y trabajadores activos y
cesantes, el escalafén de todos los servidores de la
Municipalidad

e Realizar el control de registro de asistencia, puntualidad,
permanencia y rendimiento del personal que labora en
la Municipalidad Provincial de Tambopata.

e Organizar el archivo adecuado de los legajos de personal
y de toda la documentacion correspondiente a la Sub
Gerencia.

e Confeccionar y velar por el cumplimiento del Rol Anual
de Vacaciones i

e Otras que le sean de su competencia y encomendadas |
por su jefe inmediato superior.

COMPETENCIAS DE DOMINIO:

CONTRAPRESTACION:

Trabajo en equipo y Pro-actividad

Planificacion y organizacion
Pensamiento analitico,
bajo presion

Orientacion a los resultados

Trabajo

e S/ 1400.00 Soles, incluye los montos y afiliacion de ley,
asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO:

DIRECCION

| Sub Gerencia de Personal.

Av. Ledn Velarde N°® 230.

SUB GERENCIA DE PERSONAL.

01 AUXILIAR ADMINISTRATIVO

=

REQUISITOS MINIMOS:

FUNCIONES A REALIZAR:

e Estudios culminados en secretariado u otros en
institutos superiores no universitarios.
Experiencia laboral minima de 06 meses en el

sector publico o privado.

Domino de Microsoft Office (Word, Excel, Power

Point), nivel basico.

e Registro y control de ingreso y salida de
documentos.

e Distribucién de  documentos  segun
proveidos respectivos. !
e Seguimiento de documentacion segun

tramite en curso.
e Foliar y archivar documentos emitidos y
recibidos.
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! e Otras funciones encomendadas por el jefe
inmediato.
COMPETENCIAS DE DOMINIO: CONTRAPRESTACION:
e Trabajo en equipo y Pro-actividad e S/ 1100.00 Soles, incluye los montos y
e Planificacion y organizacion afiliacion de ley, asi como toda deduccion
e Pensamiento analitico aplicable al trabajador.
e Trabajo bajo presion
e Qrientacion a los resultados
LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO: o DIRECCION
iﬁb Gerencia de Personal. | Av. Ledn Velarde N° 230. o

SUB GERENCIA DE PERSONAL.

05 AUXILIAR DE GUARDIANIA

'REQUISITOS MINIMOS: ; : FUNCIONES A REALIZAR:

Contar con Quinto afio de | =Realizar su labor como personal de Guardiania, en el |

Secundaria. horario que se le designe.
Conocimiento en Técnica de | o Control de entrada y salida del personal de las areas en
Seguridad. el que presta seguridad.

e Experiencia minima uno (01) afio, | ® Mantener una conducta ética en cada una de sus
laborando como vigilante y/o acciones.
personal de Serenazgo. e Mantener el orden y la limpieza del local asignado.
e Prestar seguridad a los bienes de la Institucion y/o Area -_
que se le asigne. '
e Llevar el control de las pertenencias de la Institucion
Municipal o Area que se le asigne.
e Llevar el libro de ocurrencias al dia y dar cuenta a la Sub
Gerencia de Personal.
e Supervisar constantemente las dreas en el que presta

seguridad.
| e Otras funciones encomendadas por el jefe inmediato.
COMPETENCIAS DE DOMINIO: : : CONTRAPRESTACION:
e Compromiso
e Comunicacidn e S/ 1100.00 Soles, incluye los montos vy afiliacion de ley,
¢ Planificacion y organizacion asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.

e Trabajo en equipo y Pro-actividad
e Pensamiento analitico

e Trabajo bajo presion

| o Orientacion a los resultados

" LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO: ~ DIRECCION
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Sub Gerencia de Personal.

Av. Ledn Velarde N° 230.

- SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD.

01 AUXILIAR CONTABLE

universitarios.

e Experiencia laboral minima de
06 meses en el sector publico
o privado.

Domino de Microsoft Office
(Word, Excel, Power Point),
nivel basico.

REQUISITOS MINIMOS: FUNCIONES A REALIZAR:
e Estudios culminados en | e Seleccionar, evaluar, foliar documentacion administrativa.
contabilidad o afines en | e Realizar el control previo de la documentacién a tramitar en
institutos superiores no la sub gerencia de contabilidad.

e Seleccionar, evaluar, organizar los expedientes.

e Revisar los documentos sustitutorios de las ordenes de
compra y ordenes de servicio enviada por las oficinas
usurarias.

e Registro de expedientes al sistema de
administracion financiera (SIAF)

e Contabilizacion de operaciones donde el sistema integrado
de administracion financiera (SIAF)

e Acopio de documento para trasferencia de gestion.

e Otras funciones encomendadas por el jefe inmediato.

integrado

~ COMPETENCIAS DE DOMINIO:

CONTRAPRESTACION:

e Compromisoy Comunicacion
Planificacion y organizacion
e Pensamiento analitico

¢ Trabajo bajo presion

e Orientacion a los resultados

e S/ 1100.00 Soles, incluye los montos y afiliacion de ley, asi
como toda deduccidn aplicable al trabajador.

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO:

DIRECCION

Sub Gerencia de Contabilidad.

Av. Ledn Velarde N” 230.

SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTO.

01 PROFESIONAL OPERADOR SIAF - SIAM.

REQUISITOS MINIMOS:

FUNCIONES A REALIZAR:

e Titulo profesional universitario en

administracion.
Experiencia laboral de 3 afos en
general en el sector publico o
privado.

Experiencia minima de un (1) afio Y
SEIS (6) meses como asistente
administrativo y/o operador de SIAF,
' SEACE, SIGA.

¢ Elaboraciéon y emision de ordenes de compra y de
servicios, derivados de los procesos de seleccion,
contrataciones menores a 8 UIT y proceso de seleccion.

e Registro de certificacion, compromisos anuales V|
mensuales de la contratacion de bienes, servicios y
obras como también sus respectivas anulaciones,
devoluciones y/o rebajas, a fin de determinar saldos
reales en cada expediente SIAF.
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Curso de  especializacion  en
administracion y finanzas puablicas.
Capacitacion en contratacién
adquisicion del estado.
Capacitacion
presupuestario.
Otras capacitaciones a fines a su
cargo.

Domino de Microsoft Office (Word,
Excel, Power Point), nivel basico.

y

en proceso

NOTA: No haber sido condenado por
la comision de delitc doloso o
conclusion anticipada o por acuerdo
bajo el principio de oportunidad por
la comisién de delito doloso no tener
deuda pendiente de pago por sancion
penal. No haber sido sancionado por
destitucion o despido no tener
proceso judicial pendiente iniciado
por el estado derivado de una accidn

de control o servicio de control |

posterior o de ejercer la funcion
publica. No tener sancion vigente
derivada de proceso administrativo
sancionador por parte de CGR.

e Entregar al que realiza el tramite e los contratos, las
d0rdenes de compra y de servicios dentro de las 24
horas de aprobacion de compromiso SIAF debiendo
dejar constancia de la fecha y hora ene | cuaderno de
registro.

e Realizar el seguimiento a los registros SIAF a fin de
conocer el estado situacional de los saldos reales para
dar a conocer a los interesados de manera oportuna.

e Realizar un control previo a los documentos sustenta
torios de las ordenes.

e Fjecutar de manera correcta el presupuesto
institucional de las entidades, asignado para la
contratacion de bienes, servicios u otras.

e Coordinar y registrar las bases de datos de los

proveedores y personal de la entidad en el sistema de |

logistica o registrar adecuadamente la informacion de
la programacion en el sistema de logistica y SIAF.

e \Verificar los cuadros comparativos de cotizaciones que
cuente con la documentacion sustentatorios, que
cuente con las firmas de los responsables, y toda
informacion necesaria para la emision respectiva de las
drdenes de compra o servicios, caso contrario retornar
para su subsanacion.

e Verificar en RNP de los proveedores cuyo monto
adjudicado sea mayor a 1 UIT vigente, e informar
aquellos que no cuenten.

e Ordenar, archivar y foliar los acervos documentarios
del 2015,2016,17 y 2018.

=
|

COMPETENCIAS DE DOMINIO:

| e Otras funciones encomendadas por el jefe inmediato.

CONTRAPRESTACION:

Trabajo en equipo
Pro-actividad

Planificacion y organizacion
Pensamiento analitico
Trabajo bajo presion

Orientacion a los resultados

e $/2500.00 Soles, incluye los montos y afiliacion de ley,
asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO: |

DIRECCION

Sub Gerencia de Abastecimiento.

Av. Ledn Velarde N° 230.

SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTO.

01 TECNICO ADMINSITRATIVO

REQUISITOS MINIMOS:

" FUNCIONES A REALIZAR:
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Bachiller en la carrera profesional de | e Realizar la gestion de administracion de los contratos

derecho.
Estudios relacionados con la
especialidad. :
Experiencia laboral de 3 afios en |
general en el sector publico o;
privado.

Experiencia laboral especifica en el |
area de procesos de seleccion de |
abastecimiento logistica de un afioy |
especialista |
asistente técnico administrativoen el |

seis meses como

sector publico.

Cursos de especializacion en SIAP,

SIGA y SEACE minimo de 100 horas
lectivas.

Curso de especializacion Cursos de
especializacion administracién
publica y gestion publica minimo de
100 horas lectivas.

Otras capacitaciones acreditadas en
contrataciones del estado y afines de
su especialidad.

Domino de Microsoft Office (Word, |

Excel, Power Point), nivel basico.

NOTA: No haber sido condenado por
la comision de delito doloso o
conclusion anticipada o por acuerdo
bajo el principio de oportunidad por
la comision de delito doloso no tener

deuda pendiente de pago por sancion |

penal. No haber sido sancionado por

destitucion o despido no tener

proceso judicial pendiente iniciado
por el estado derivado de una accion

de control o servicio de control |
posterior o de ejercer la funcion |

publica. No tener sancion vigente
derivada de proceso administrativo
sancionador por parte de CGR.

bajo el dmbito de ley de contrataciones del estado y en
los supuestos exclusivos del ambito de su aplicacion el
mismo que involucra el tramite de perfeccionamiento
del contrato.

Apoyo en la elaboracion de los formatos aprobados en
las etapas de proceso de seleccidn aprobacién de
expedientes apoyo en la emision de las actas de los
procesos.

Verificaciéon de los documentos presentados por los
contratistas para la suscripcion de los contratos
incluyendo la informacion de oficio ante el OSCE
(vigencia del RNP, etc.) asi como la revision de las

garantias que correspondan debido debiendo cumplir |

con todos los casos las exigencias previstas en las bases
del procedimiento de seleccion.

Elaborar los proyectos de contratos derivados de los
procedimientos de seleccion bienes servicios y Obras
adendas adicionales y complementarios y tramitar su
suscripcion debiendo tener en consideracion las
caracteristicas y las condiciones relevantes del bien o
servicio contratado, asi como los precios unitarios y
totales de ser el caso la estructura de los costos como
anexo entre otros.

Apoyo en la emisidny sus visiones de informes técnicos
sobre el estado situacional de los contratos en
ejecucion y los vinculados a las incidencias ocurridas en
la ejecucion en lo que la entidad es parte.

Apoyo en la emision suscripcion y tramite de los
informes técnicos conducentes a la imposicion de
sancion a los ganadores del buena pro y contratistas
por supuestas infracciones dentro del marco
normativo de la normatividad de contratacion publica.
Proyectar resoluciones vinculadas a la contratacion
publica y de los supuestos excluidos del ambito de la
aplicacién de la normatividad de contratacion.
Culminar con la liquidacidon y/o conformidad de los
contratos culminados de los procedimientos de

seleccién convocados en el (2016, 2017) y a |
convocarse.
Proyectar documentos para fiscalizacion de

documentos de proveedores de los procesos de
seleccion.
Recabar informacidn solicitada por el odrgano de

control institucional o la contraloria de la republica de |

contrataciones publicas.

Registrar y mantener actualizado dia a dia el archivo
digital de las situaciones de los procesos de seleccion y
contratos.




“ANO DEL DIALOGO Y LA RECONCILIACION NACIONAL"
“MADRE DE DIOS, CAPITAL DE LA BIODIVERSIDAD DEL PERU”

e Ordenar, archivar y foliacion de acervos documentario
del 2015, 2016, 2017 y 2018.
¢ Otras funciones encomendadas por el jefe inmediato.

- COMPETENCIAS DE DOMINIO: - CONTRAPRESTACION:

e Planificacion y organizacion

e Pensamiento analitico * S/ 1400.00 Soles, incluye los montos y afiliacion de ley,

e Trabajo bajo presién asi como toda deduccidn aplicable al trabajador. |
e Orientacion a los resultados
LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO: DIRECCION !

Sub Gerencia de Abastecimiento. Av. Ledn Velarde N° 230.

~ GERENCIA DE PLANIFICACION PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

02 AUXILIARES ADMINISTRATIVO

~ Requisitos minimos _ - : _ Funciones a realizar

e Estudios culminados en secretariado u |e Registro y control de ingreso y salida de

otros en institutos superiores no documentos. !
universitarios. e Distribucién de documentos segun proveidos
| e Experiencia laboral minima de 06 meses respectivos. _
en el sector publico o privado. e Seguimiento de documentacion segun tramite |
¢ Domino de Microsoft Office (Word, Excel, | en curso.
Power Point), nivel basico. e Foliar y archivar documentos emitidos vy
recibidos.
e Otras funciones encomendadas por el jefe
inmediato
Com‘peteﬁcias de dominio = Contraprestacién mensual

¢ Pro actividad.

e Personalidad proactiva.

le Responsable capacidad de planificacion y
organizacion

S/. 1100.00 Soles incluye los montos y afiliaciones
de ley, asi como toda deduccion aplicable al |

y s trabajador.
e \ocacion de servicio - J

¢ Trabajo en equipo _
Lugar de prestacion de servicio Direccion

Gerencia de Planificacion Presupuesto vy " palacio Municipal - Av. Leon Velarde N* 230
Racionalizacion

i : GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

01 PROFESIONAL (ABOGADO)
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Requisitos minimos

Funciones a realizar

Abogado colegiado y habilitado.

Experiencia laboral minima de un (01) afoen | »

el sector publico y/o privado.
Conocimiento de normas en
aplicables en la administracion publica.

Conocimiento en procesos administrativos | e

sancionador.

Conocimiento en Derecho Administrativo y

Municipal.

Manejo en Ofimatica: Microsoft Word vy

Microsoft Excel a nivel de usuario.

Orientacion al trabajo en equipo, vocacion de

servicio y orientacion a los resultados.

general, | o

* FElaboracion de proyectos de Resoluciones.
Elaboracion de informes y opiniones legales.
e (alificacion de expedientes administrativos.
Apoyo en la elaboracidon de instrumentos
legales que faculten la ejecucion del POI.
Apoyo en la calificacion administrativa de |
procedimientos  administrativos  segin |
proveido.

e Otras funciones que asigne el jefe inmediato. |

Competencias de dominio

Contraprestacién mensual

Responsabilidad y compromiso.
Vocacion de servicio.

Trabajo en equipo y Pro-actividad.
Planificacion y organizacién.
Trabajo bajo presion.
Orientacion a los resultados.

Profesional S/. 2500.00 soles, incluyen los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

Lugar de prestacion de servicio

Direccion

Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural

Palacio municibgl‘— Av. Leon Velarde N° 230.

' GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL '

02 AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

Requisitos minimos

Funciones a realizar

Estudios culminados en secretariado u
otros en institutos superiores no
universitarios.

Experiencia laboral minima de 06 meses
en el sector publico o privado.

Domino de Microsoft Office (Word,
Excel, Power Point), nivel basico.

e Registro y control de ingreso y salida de documentos.
e Distribucion

e Seguimiento de documentacion segun tramite en |

e Foliar y archivar documentos emitidos y recibidos.
' e Otras funciones encomendadas por el jefe inmediato

de documentos segln proveidos

respectivos.

curso.

Competencias de dominio

Contraprestacién mensual

Pro actividad.
Responsable capacidad de planificacion
y organizacion

Capacidad de analisis, Vocacion de |

servicio y Trabajo en equipo

S/. 1100.00 Soles incluye los montos y afiliaciones de '

ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Lugar de prestacion de servicio

Direccion
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Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural Palacio Municipal - Av. Ledn Velarde N° 230

SUB GERENCIA DE CATASTRO

01 TECNICO ADMINISTRATIVO

Requisitos minimos ; el Funciones a realizar
e Técnico en informatica y/o egresado de |e Elaboracién de informes técnicos y otros
carreras afines. documentos de oficina. :
e Experiencia laboral minima de un (01) afio | Elaboracién  absoluciones de informacién :
en el sector publico y/o privado. solicitada por la gerencia de administracion, |
s Experiencia de manejo en programas de | gerencia de planificacion relacionado a la |
catastro urbano y rural. ejecucion de la meta fisica y financiera, asi como |
e Conocimiento de normas vinculadas al las programaciones y evaluaciones del POl y las
sistema nacional de catastro predial urbano | actividades en ejecucion.
y rural y demds normas concordantes. e Apoyo con la elaboracidon de requerimientos, asi

| como monitoreo, aprobaciéon y posterior
seguimiento del mismo.

e Atencion con expedientes de independizaciones y

demads procedimientos, segun proveido del feje

inmediato.

B Apoyo con impresiones de titulos de propiedad.

Competencias de dominio -_Contraprestacién mensual

. Pro actividad.

® Personalidad proactiva. S/. 1400.00 Soles incl | ” o |
. NN ; y oles incluye los m s y afiliaciones |
e Responsable capacidad de planificacion y ; ¥ DIas Y R

. de ley, i como toda deduccion aplicable al |
organizacion Y, 83 p

e Capacidad de analisis trabajador.

e Dinamismo

'e Vocacion de servicio

e Trabajo en equipo B
Lugar de prestacion de servicio Direccidn .

Sub Gerencia de Catastro Palacio -Mur'nicipa[ _Av. Ledn Velarde N° 230

SUB GERENCIA DE CATASTRO

01 TECNICO ADMINISTRATIVO

Requisitos minimos Funciones a realizar i

e Bachiller, egresado en ingenieria |¢ Manejo de programa AUTOCAD, ARCGIS y/o a fines
civil, geoldgica, arquitectura y/o a |¢ Manejo de base de datos de informacion catastral graficay
fines alfanumeérica

o Experiencia de haber laborado en |e Actualizacién diaria de la base grafica catastral de la

entidades publicas y/o privadas municipalidad con las informaciones contenidas en los
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por un periodo de 1 afios como
minimo.

Experiencia de manejo en
programas de catastro urbano y
rural.

Conocimiento de normas
vinculadas al sistema nacional de
catastro predial urbano y rural y
demads normas concordantes.

procedimientos administrativos e aperturas de ficha
catastrales, visaciones de planos y demas procedimientos
segun proveido del jefe inmediato e emitir informe al |
respecto, asi como conservacion y mantenimiento de la
base grafica de predios urbanos y rurales del distrito de
Tambopata.

e Elaboracion de certificados catastrales.

Elaboracion y atencidon de hojas informativas

e Emisidn de formatos catastrales, segun requerimiento del
area.

e Elaboracion de mapas
requerimiento del area

e Elaboracion de certificados catastrales.

tematicos y planos segun

Compet'er_\cia"s.de—aaminioz-_ &

Contraprestacién mensual

Personalidad proactiva.
Responsable capacidad
planificacion y organizacion
Vocacidén de servicio y Trabajo en
equipo

de

S/. 1400.00 Soles incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.

Lugar de prestacion de servicio

Direccion

Sub Gerencia de Catastro

PaIacio_MunicipaI _Av. Leon Velarde N° 230

'SUB GERENCIA DE CATASTRO

03 AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

Requisitos minimos

Funciones a realizar

Estudios culminados en ceo
(secretariado), bachilleres,
universitarios o técnicos mayores
alii ciclo de carrera profesional de

administracion, derecho y 0 a e Coordinacion con el notificador para la notificacion de actos

fines.

Experiencia de haber laborado en
entidades publicas y/o privadas
por un periodo de 01 afio como
minimo.
Conocimiento
Word y Excel.

de

programas |

e Atencion y orientacion al publico en ventanilla.

e Registro y control de ingreso y salida de documentos.

e Distribucién de documentos segun proveidos respectivos.
e Seguimiento de documentos segun trdmite en curso.

administrativos.

e Consolidacion de archivo de gestion y periférico de la sub

gerencia de catastro, mantenimiento y ordenamiento de
fichas catastrales segun codigo de manzana catastral

e Escaneo de titulos de propiedad y su codificacion para

transferencia al archivo central.

Competencias de dominio

Contraprestacion mensual

Responsable
planificacion vy

Pro actividad,
capacidad de
organizacion
Capacidad de andlisis, Dinamismo
v Vocacion de servicio
Trabajo en equipo

S/. 1100.00 Soles incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.
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Direccién J

| Palacio Municipal - Av. Leén Velarde N° 230

Lugar de prestacién de servicio

Sub Gerencia de Catastro

GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

02 AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

Requisitos minimos Funciones a realizar

e Estudios culminados en secretariado u |e

otros en institutos
universitarios.

Experiencia laboral minima de 06 meses en

el sector publico o privado.

Domino de Microsoft Office (Word, Excel,

Power Point), nivel basico.

superiores

Registro y control de ingreso y salida de

no documentos.

e Distribucion de documentos segun proveidos
respectivos.

¢ Seguimiento de documentacion segun tramite
en curso.

e Foliar y archivar documentos emitidos vy
recibidos.

e Otras funciones encomendadas por el jefe

inmediato

Con'l_hetencias de dominio

_Contraprestacién mensual

Pro actividad.

Responsable capacidad de planificacion y |

organizacion

Capacidad de analisis, Vocacion de servicio

S/. 1100.00 Soles
afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn

incluye los montos vy

aplicable al trabajador. .

Trabajo en equipo

iugar de prestacion de servicio

Direccion

Gerencia de Gestion Ambiental

Palacio Municipal - Av. Le6n Velarde N° 230 J

SUB GERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA, ORNATO, PARQUES Y JARDINES

12 AUXILIARES DE LIMPIEZA (BARRIDO DE CALLES)

Requisitos minimos

Funciones a realizar

Estudios Primarios completos.

El personal a contratar varones o |
mujeres, debe ser Mayor de 18

afnos y menor igual a 45 anos.
Buenas condiciones de salud vy
fisicas.

Disponibilidad de trabajo en horario
rotativo

Manejo de herramientas basicas de
limpieza publica en barrido de
calles.

Realizar labores de barrido y recoleccion de residuos |

solidos municipales en Avenidas, calles, plazas publicas,
parques y jardines en el dmbito de la jurisdiccion.
Realizar el barrido y recojo de arena acumulada en las
vias pavimentadas seguin la ruta asignada

Participar en las campafias de limpieza e informativas, |
programadas por la sub gerencia, a fin de fomentar una |

cultura ambiental en el distrito de Tambopata, con la
participacion de la ciudadania.

Participar en la promocion del manejo sostenible de la
limpieza publica en coordinacién con el personal de
segregacion en fuente y areas verdes, para optimizar el
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servicio de limpieza y mejorar el ornato en el Distrito de |
Tambopata.

Utilizar las herramientas y el uniforme adecuado y segun
los estéandares de seguridad indicados en el Reglamento
Interno de Seguridad y Salud para evitar accidentes
laborales y enfermedades ocupacionales. !
Reportar las ocurrencias del servicio al supervisor y/o
jefe inmediato, para su conocimiento y toma de
decisiones.

Otras funciones, que conforme al perfil requerido le
sean encargados por el supervisor y/o el Sub Gerente de

e _Coﬁ'lpe_tencias-de dominio

Limpieza Publica
' Contraprestacion mensual

Pro actividad.

Personalidad proactiva.
Responsable capacidad de
planificacion y organizacion
Capacidad de andlisis

Vocacion de servicio

Trabajo en equipo

S/. 1100.00 Soles incluye los montos y afiliaciones de ley,
asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Lugar de prestacion de servicio

Direccion

Sub Gerencia de Limﬁiéza Publica,
ornato, parquesy jardines.

Jr. Arequipa 1ra. Cuadra.

- SUB GERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA, ORNATO, PARQUES Y JARDINES

06 AUXILIAR DE LIMPIEZA (RECOJO DE RESIDUOS SOLIDOS)

Requisitos minimos

Funciones a realizar

e Estudios Primarios completos.

e El personal a contratar varones o
mujeres, debe ser Mayor de 18
afios.

e Buenas condiciones de salud y

| fisicas.

rotativo
¢ Conocimiento manejo de Residuos
solidos.

¢ Disponibilidad de trabajo en horario |

Realizar labores de recoleccion de residuos solidos
domiciliarios en el ambito de la jurisdiccion.

Participar en las campafias de limpieza e informativas, 3
programadas por la sub gerencia, a fin de fomentar una
cultura ambiental en el distrito de Tambopata, con la
participacion de la ciudadania.

Participar en la promocion del manejo sostenible de la
limpieza publica en coordinacién con el personal de
segregacion en fuente y areas verdes, para optimizar el |
servicio de limpieza y mejorar el ornato en el Distrito de |
Tambopata.

Utilizar las herramientas y el uniforme adecuado y segun
los estandares de seguridad indicados en el Reglamento
Interno de Seguridad y Salud para evitar accidentes
laborales y enfermedades ocupacionales.

Reportar las ocurrencias del servicio al supervisor y/o jefe :
inmediato, para su conocimiento y toma de decisiones. i
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e Otras funciones, que conforme al perfil requerido le sean
encargados por el supervisor y/o el Sub Gerente de
Limpieza Publica.

L Contraprestacién mensual

Competencias de dominio

* Pro actividad.
e Responsable capacidad de
planificacion y organizacion
e Vocacion de servicio
e Trabajo en equipo
Lugar de prestacion de servicio

S/. 1100.00 Soles incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.

Direccion

Jr. Arequipa 1ra. Cuadra.

Sub Gerencia de Limpieza Publica,
ornato, parques y jardines.

SUB GERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA, ORNATO, PARQUES Y JARDINES

06 AUXILIAR DE LIMPIEZA (ORNATO — PODA)

Requisitos minimos Funciones a realizar

Realizar labores de manejo y mejoramiento de Parques y Jardines en
el ambito de la jurisdiccion.

Estudios Primarios | e

completos.

El personal a contratar |e

varones o mujeres, debe
ser Mayor de 18 afios.
Buenas condiciones de
salud y fisicas.

Disponibilidad de
trabajo en  horario
rotativo

Conocimiento  manejo

de Residuos solidos.

Participar en las campafias de limpieza e informativas, programadas
por la sub gerencia, a fin de fomentar una cultura ambiental en el |
distrito de Tambopata, con la participacion de la ciudadania.

| e Participar en la promocion del manejo sostenible de la limpieza

publica en coordinacidn con el personal de segregacion en fuente y
areas verdes, para optimizar el servicio de limpieza y mejorar el
ornato en el Distrito de Tambopata.

o Utilizar las herramientas y el uniforme adecuado y segun los

estandares de seguridad indicados en el Reglamento Interno de
Seguridad y Salud para evitar accidentes laborales y enfermedades
ocupacionales.

e Reportar las ocurrencias del servicio al supervisor y/o jefe inmediato,

para su conocimiento y toma de decisiones.

e Otras funciones, que conforme al perfil requerido le sean encargados

por el supervisor y/o el Sub Gerente de Limpieza Publica.

Competencias de dominio

Contraprestacién mensual

Pro
Responsable capacidad
de planificacién vy
organizacion

Capacidad de andlisis,
Vocacion de servicio
Trabajo en equipo.

actividad, |

S/.1100.00 Soles incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccidn aplicable al trabajador.

| Lugar de prestacion de servicio |

Direccidn
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Sub Gerencia de Limpieza | Jr. Arequipa 1ra. Cuadra.
Publica, ornato, parques y

jardines.
SUB GERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA, ORNATO, PARQUES Y JARDINES
04 AUXILIAR DE LIMPIEZA (ORNATO - MOTOGUADANAS)
Requisitos minimos Funciones a realizar
Estudios Primarios completos. e Realizar labores de manejo y uso de las Motoguadafias para
El personal a contratar varones o el mejoramiento de calles, Parques y Jardines en el ambito de
mujeres, debe ser Mayor de 18 la jurisdiccion.
anos. e Participar en las campafas de limpieza e informativas,
Buenas condiciones de salud y programadas por la sub gerencia, a fin de fomentar una
fisicas. cultura ambiental en el distrito de Tambopata, con la
Disponibilidad de trabajo en participacion de la ciudadania.
horario rotativo e Participar en la promocion del manejo sostenible de la
Conocimiento en manejo de limpieza publica en coordinaciéon con el personal de
Residuos solidos. segregacion en fuente y areas verdes, para optimizar el
servicio de limpieza y mejorar el ornato en el Distrito de
Tambopata.

e Utilizar las herramientas y el uniforme adecuado y segun los

| estandares de seguridad indicados en el Reglamento Interno
de Seguridad y Salud para evitar accidentes laborales y
enfermedades ocupacionales.

e Reportar las ocurrencias del servicio al supervisor y/o jefe
inmediato, para su conocimiento y toma de decisiones.

e Otras funciones, que conforme al perfil requerido le sean
encargados por el supervisor y/o el Sub Gerente de Limpieza |
Publica.

Competencias de dominio ' Contraprestacién mensual

Pro actividad.

Responsable capacidad de
planificacion y organizacién

e Capacidad de andlisis

e Vocacion de servicio .
\ e Trabajo en equipo [ -
Lugar de prestacion de servicio Direccion

S/. 1100.00 Soles incluye los montos y afiliaciones de ley, asi |
como toda deduccion aplicable al trabajador.

*apRe pE D

Sub Gerencia de Limpieza Publica,' Jr. Arequipa 1ra. Cuadra.
ornato, parques y jardines.

SUB GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE Y TURISMO

01 PROFESIONAL EN MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
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Requisitos minimos

Funciones a realizar

e Titulo Profesional Universitario de la
especialidad de Ingenieria Forestal y
Medio Ambiente, Ingenieria Ambiental,
Ingenieria en Recursos Naturales vy
Medio Ambiente y/o similar; Colegiado.

'» 01 afio de experiencia en funciones del

| cargo o similares

- Amplia experiencia en programacion y

supervision de actividades
ambientalistas.
Capacitacion de los sistemas

administrativo, y otros.
Dominio del MS office {Word, Excel,
Power Point, Access, Corel draw, Correo
Electrénico o Internet).

e Programar, ejecutar y supervisar actividades de

estudio y evaluacion para el mejoramiento del medio
ambiente y de camparias preventivas.

Proponer, coordinar y ejecutar programas propios de
gestion ambiental; asi como integrar grupos, comités
y comisiones técnicas multidisciplinarias donde
intervenga la MPT en temas relacionados a gestion
ambiental

Promover, difundir y apoyar programas de educacion
ambiental

Coordinar la actualizacion de los instrumentos de
gestion ambiental de la MPT

Analizar y emitir informes técnicos sobre expedientes
de procedimientos administrativos

tramitados para su atencion.

Elaborar informes en casos especiales que requieran
atencion inmediata.

Realizar otras funciones de su competencia que le
asigne el Sub Gerente de Medio Ambiente y Turismo

Competencias de dominio

 Contraprestacion mensual

e Pro actividad.

e Personalidad proactiva.

e Responsable capacidad de planificacion
y organizacion

e (Capacidad de andlisis

¢ Dinamismo

e \ocacian de servicio

e Trabajo en equipo

S/. 2500.00 Soles incluye los montos vy afiliaciones de
ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Lugar de prestacidn de servicio

Direccion

Sub Gerencia de Medio Ambiente y
Turismo.

Palacio Municipal - Av. Le6n Velarde N° 230

SUB GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE Y TURISMO

01 TECNICO ADMINISTRATIVO (ESPECIALISTA EN FISCALIZACION AMBIENTAL)

Requisitos minimos

Funciones a realizar

e Titulo Profesional Universitario y/o

Bachiller de la especialidad de
Ingenieria  Forestal y  Medio
Ambiente, Ingenieria Ambiental,

Ingenieria en Recursos Naturales y
Medio Ambiente y/o similar.

Fiscalizar y realizar labores de control respecto a la
emisién de humos, gases, ruidos nocivos y molestos y
demas elementos contaminantes de la atmosfera y el
ambiente.

Atender pedidos o quejas vecinales y resolver en primera
instancia  conflictos  originados por  problemas
ambientales.
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{e Estudios y/o capacitaciones referidos
a la especialidad

e 01 afio de experiencia en funciones
del cargo o similares

e Amplia experiencia en programacion

. administrativo, y otros.

¢ Dominio del MS office (Word, Excel,
Power Point, Access, corel draw,
Correo Electrénico e Internet).

e Formular el plan de monitoreo ambiental en el ambito de

y  supervision de  actividades
ambientalistas.
e Capacitacion de los sistemas |

¢ Coordinar con la Fiscalia Ambiental respecto a las
acciones de fiscalizacion ambiental. |

e Coordinar con la OEFA las acciones de evaluacion y
fiscalizacién de problemas ambientales.

la Provincia de Tambopata.

e Participar en acciones de fiscalizacion promovidas por la
Municipalidad Provincial de Tambopata o instancias
ambientales locales, regionales o nacionales.

e |Implementar programas de monitoreo de impactos a los
componentes de agua, aire, suelo.

e Formular y presentar propuestas de normas locales que
permitan la evaluacidn y fiscalizacion ambiental.

e Proponer normas vy procedimientos de planes
proteccion y conservacion ambiental.

» Elaborar folletos, revistas e informacién respecto a las
infracciones ambientales y sus sanciones.

» Realizar otras funciones de su competencia que le asigne
el Sub Gerente de Medio Ambiente y Turismo

de

. Competencias de dominio

Contraprestacién mensua

® Pro actividad.

e Responsable capacidad
planificacion y organizacion

e Capacidad de analisis

e Vocacién de servicio

e Trabajo en equipo

de

S/. 1400.00 Soles incluye los montos y afiliaciones de ley,
asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Lugar de prestacion de servicio

Direccion

'Sub Gerencia de Medio Ambiente y
| Turismo.

Palacio Municipal - Av. Ledn Velarde N° 230

SUB GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE Y TURISMO

01 TECNICO EN TURISMO

Requisitos minimos

Funciones a realizar

Bachiller en turismo,
técnicos en turismo.

presion.
para la redaccion de documentos.

nivel basico.

Requisitos deseables

ecoturismo Y/o | e

‘e Experiencial laboral de dos afios en el rubro | e
e Capacidad de trabajo en equipo y bajo |

e Habilidades para la comunicacion efectivay

e Conocimiento tedrico practico en MS Office |

Elaborar planes de promocién turistica y !

productos turisticos. '

Apoyar en la planificacidon y organizacion de ?

eventos programados.

e Coordinar actores e
involucrados en la actividad turistica.

e Elaborar, actualizar bases de datos sobre
prestadores de servicios y afines.

¢ Manejar y mantener actualizados

estadisticas en turismo

con instituciones

las |
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¢ Conocimiento de
(inglés, portugués u otros)

e Conocimiento de normativa turistico y

ambiental

e Conocimiento y experiencia en turismo

rural comunitario.

idiomas nivel

bdsico | e presentar informe mensual de actividades
desarrolladas en turismos y afines.

e Controlar y supervisar el mantenimiento y
servicio de atencidén en el Mirador de la
Biodiversidad- Obelisco.

e Asistir a la Sub Gerente de Medio Ambiente y
Turismo en las actividades que este le
encomiende.

Competencias de dominio

~ Contraprestacién mensual

e Pro actividad.

e Responsable capacidad de planificacion y de ley, asi como toda deduccién aplicable al

organizacion
e Capacidad de andlisis
e Vocacion de servicio
¢ Trabajo en equipo

| S§/. 1400.00 Soles incluye los montos y afiliaciones

trabajador.

Lugar de prestacion de servicio

Direccion

Sub Gerencia de Medio Ambiente y Turismo.

Palacio Municipal - Av. Ledn Velarde N° 230

INSTITUTO VIAL PROVINCIAL DE TAMBOPATA (IVP)

01 PROFESIONAL (ABOGADO).

Requisitos minimos

Funciones a realizar

Abogado
habilitado.
Experiencia laboral minima de
3 afios en el sector publico o
privado.

Experiencia de 3 afos
labores de la especialidad.
Domino de Microsoft Office

en

nivel basico.
No tener antecedentes
penales ni judiciales.

colegiado y |

(Word, Excel, Power Point), |

Asesorar a los organos de Gobierno Direccion linea y de
Administracion de IVP Tambopata en asuntos juridicos-
administrativos tributarios y laborales cuando sean
solicitados.

Coordinar acciones con todos los drganos de Administracion
Municipal, otras entidades o dependencias cuya funcion
tenga relacion con el IVP Tambopata.

Colaborar y controlar dictamenes legales para la resolucion |
de recursos impugnativos de Procedimientos administrativos '
en observancia de las disposiciones legales vigentes.
Absolver consultas que sean formuladas por los diferentes
organos de la administracion del instituto emitiendo
dictamenes y/o opiniones en los asuntos administrativos-
tributarios.

Formular y revisar los proyectos de Acuerdo, Decretos |
Resoluciones de Gerencia, asi como los contratos diversos
que celebran el Instituto, en estricta observancia de la
normativa vigente.

Visar proyectos de Resolucion Decretos y otros
documentos que no son tramitados por los diferentes |
6rganos de la administracion y que requieran de opinion legal
en cuanto a su coherencia y su implicancia juridico-legales. '

los
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Velar por el cumplimiento de las normas legales dictadas por
el Gobierno Nacional y Regional, asi como las dictadas por la
Municipalidad.

Informar sobre los asuntos contencioso administrativo que
sean sometidos.

Actualizar los estatutos ROF MOF y su inscripcion en los |
Registros Publicos.
Elaborar la escala remunerativa y el manual del perfil del
puesto de la institucion. ’
Otras funciones que asignan la gerencia general en materia

Competencias de dominio

de competencia.
: Contraprestacion mensual

Responsabilidad.

Trabajo en equipo y bajo
presion.

Pro actividad.

Adaptabilidad — flexibilidad.
Colaboracion - -comunicacion.

S/. 3500.00 Soles incluye los montos vy afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.

Lugar de prestacion de servicio

Direccion

Instituto Vial Tambopata

" Av. 28 de Julio N° 459

INSTITUTO VIAL PROVINCIAL DE TAMBOPATA (IVP)

01 INGENIERO CIVIL

GERE4M g
PLAME
PRESLEIRE T

Requisitos minimos

Funciones a realizar

-~
2
m
g
N
& Rezionaleacion 5

2
s | =
s gt 0o

Ingeniero Civil Colegiado vy

habilitado.

Experiencia laboral minima de 4
afios en el sector publico o
privado.

le Experienciade 4 afios en gestion

de infraestructura vial.

e Domino de Microsoft Office

(Word, Excel, Power Point),
nivel basico, AutoCad, GPS y
cursos de carrera.

e No tener antecedentes penales

ni judiciales.

le Conducir revisar y evaluar los perfiles de proyectos de

|e Administrar los contratos de obra y supervision de los

e Asesorar y coordinar las direcciones sectoriales sobre la |

e Participar en la elaboracion de presupuesto anual de los

Asesorar y coordinar con las direcciones sectoriales sobre
la formulacion de proyectos de inversion.

Proponer medidas de regulacion a los procesos y
procedimientos del Sistema Nacional de Inversion Publica.
Conducir y formular los perfiles de proyectos de inversion |
publica.

inversién publica emitiendo opinién y efectuando las
actividades que correspondan de acuerdo a la normativa
vigente del Sistema Nacional de inversion Publica.

proyectos del IVP Tambopata velando por el estricto
cumplimiento de las de los términos establecidos en los
mismos en los que sea su competencia. ,

formulacion de proyectos de Inversién Publica.

proyectos a cargo del IVP Tambopata y modificaciones
presupuestarias que sean necesarias.
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e Evaluar los montos inversion y que requieran la ejecucidn
completa de los proyectos del IVP Tambopata.

e Evaluar permanentemente la programacion de las obras |
teniendo en cuenta la ruta critica de las mismas vy
adoptando la medida necesaria respecto a los hechos y
circunstancias que afectan el cumplimiento de las
condiciones estipuladas asi como la obtencion de las
metas en los plazos previstos.

¢ Coordinar, controlar y evaluar la ejecucion fisica de las
actividades relacionadas con la ejecucion de las obras
informando periddicamente el avance y cumplimiento de
metas fisicas y objetivos propuestos.

e Elaborar mensualmente el control valorizado adelantos
impuestos IGV y otros en los formatos en los que se pueda
visualizar la situacion financiera de los proyectos a cargo.

e Participar en el proceso de entrega de terreno recepcion
de obras y de la revision y aprobacidn de la liquidacion de
contratos de obra y supervision

e Ffectuar las coordinaciones necesarias para el proceso de
conciliacion sobre discrepancias relacionadas a los
contratos de obra y supervision.

e Participar si corresponde en los procesos de conciliacion y
arbitraje de sus proyectos.

e Participar en las reuniones que se convoquen con los
contratistas y supervisores para la solucion de dificultades
y obstaculos en el desarrollo de la norma de los trabajos.

e Apoyo en diversas actividades encargadas por la Gerencia

General
Competencias de dominio Contraprestacién mensual

e Responsabilidad. S/. 4000.00 Soles incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
e Trabajo en equipo y bajo | como toda deduccion aplicable al trabajador.

presion.
/e Pro actividad. .
e Adaptabilidad — flexibilidad. g
¢ Colaboracion - -comunicacion. -

Lugar de presté_cié-n de servicio | Direccion

Instituto Vial Tambopata Av. 28 de Julio N° 459

INSTITUTO VIAL PROVINCIAL DE TAMBOPATA (IVP)

01 TOPOGRAFO
Requisitos minimos Funciones a realizar
e Topografo. e Apoyar en un levantamiento de informacion para la formulacion |

de perfiles y expedientes técnicos.
e Apoyar en la programacion de las obras.
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Experiencia laboral minima
de 3 afios en el sector
publico o privado.
Experiencia de 3 afios en
gestion de infraestructura
vial.

Domino de  Microsoft
Office (Word, Excel, Power
Point), nivel basico,
AutoCad, GPS y cursos de
carrera.

No tener antecedentes
penales ni judiciales.

' Ahoyar en la revision de expedientes de presupuestos adicionales

Apoyar en el control y la evaluacién de la ejecucion de obras.

Apoyar en el control de valorizaciones adelantos impuestos IGV y

otros.

Participar en la preparacion de informes técnicos.

Participar en la revision de la liquidacion de contratos de obray su |

prevision.

Desarrollar y mantener un adecuado sistema de archivo

electronico clasificado por proyecto de todos los documentos que

labore.

e Realizar inspeccion periddica de los tramos de conformidad a la
programacion anual.

e Apoyar en la evaluacion de las valorizaciones de avances de obra

y supervision.

y adelantos EN efectivo,
e Apoyar en la verificacion de los expedientes de adelantos y otros.
® Apoyan en la revision de expedientes técnicos.
e Otras funciones que asigne el Sub Gerente de Infraestructura Vial.

Competencias de dominio

Contraprestacion mensual

Responsabilidad.

Trabajo en equipo y bajo |
presion. ,
Pro actividad. f
Adaptabilidad— flexibilidad.
Colaboracion.

S/. 3500.00 Soles incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como |
toda deduccion aplicable al trabajador.

Lugar de prestacion de servicio

Direccion

Instituto Vial Tambopata

Av. 28 de Julio N* 459

INSTITUTO VIAL PROVINCIAL DE TAMBOPATA (IVP)

01 ASISTENTE TECNICO VIAL

Requisitos minimos

Funciones a realizar

Ingeniero o Topografo.

Experiencia laboral minima |

de 3 afios en el sector publico
o privado.

Experiencia de 3 afos en
gestion de infraestructura.
Domino de Microsoft Office

(Word, Excel, Power Point), |

nivel basico, AutoCad, GPS y
cursos de carrera.

No tener antecedentes
penales ni judiciales.

Apoyar en la administracién de contratos de obras y supervision
de proyectos del IVP Tambopata

e Apoyar con los programas de obras.

e Apoyar con el control y evaluacion de la ejecucion de obras.

e Apoyar con el control de valorizacion adelantos impuestos, IGV
y otros.

e Participar en la preparacion de informes técnicos.

e Participar en la revision de la liquidacién de contratos de obra y |
supervision.

e Mantener el sistema de archivos electrénicos de los documentos
que elabora la Subgerencia.
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e Apoyar

e Apoyar

e Participar en la revision de los informes mensuales presentados

por los supervisores.

y supervision.

en la revision de expedientes de presupuestos
adicionales y adelantos en efectivo apoyar en el seguimiento de
la vigencia de cartas fianza y pdlizas de seguro de los contratos.

e Participar en la revisidn de los expedientes técnicos.
e Apoyar en la revision de los expedientes de presupuesto

adicional.

en la revision de los informes técnicos de

mantenimiento.

s Apoyar en la evaluacion de las valorizaciones de avances de obra

Competencias de dominio

[ Las demas que asigne el Sub Gerente de Infraestructura Vlal

~ Contraprestacién mensual

e Responsabilidad.

e Trabajo en equipo y bajo
| presion.

| Adaptabilidad - flexibilidad.

f- Colaboracion comumcauog

S/. 3000.00 Soies incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador.

Lugar de prestacion de servicio

Direccion

! Instltuto Vial Tambopata

" Av. 28 de Julio N° 459

'INSTITUTO VIAL PROVINCIAL DE TAMBOPATA (IVP)

01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Requisitos minimos

Funciones a realizar

e Técnico en
Informatica.

publico o privado.
Point),

carrera.
| Manejo de SIAF —SP.

Administracion,
e Experiencia laboral minima de 5 afios en el sector
e Domino de Microsoft Office (Word, Excel, Power

nivel bdsico, AutoCad, GPS y cursos de

'e No tener antecedentes penales ni judiciales.

Contabilidad e 'i

administrativos  especialmente en lo

contable y financiero de acuerdo a Ia

normativa vigente.

Ser el nexo en todos los aspectos

administrativos entre el IVP Tambopatay la

Municipalidad Provincial.

e Apoyar al IVP Tambopata en todas las
etapas del proceso presupuestario de
acuerdo a las directivas para los gobiernos
locales en manadas del MEF.

e Otras funciones que asigna el Gerente

| General.

Apoyar al IVP Tambopata en los aspectos ?

Competencias de dominio

Contraprestacion mensual

e Responsabilidad.

e Pro actividad.
Adaptabilidad — flexibilidad.

e Trabajo en equipo y bajo presidn.

S/. 2500.00 Soles incluye
afiliaciones de ley, asi como toda deduccion

los montos vy

aplicable al trabajador.
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|* Colaboracion - -comunicacién. |

Lugar de prestécién de servicio

Direccion

Instituto Vial Tambopata

Av. 28 de Julio N° 459

~ INSTITUTO VIAL PROVINCIAL DE TAMBOPATA (IVP)

01 SECRETARIA

~ Requisitos minimos

Funciones a realizar

Secretaria ejecutiva.

Experiencia laboral
minima de 3 afos en el
sector publico o privado.
de Microsoft
(Word,  Excel,
Point), nivel

Domino
Office

Power

basico.
No tener antecedentes
penales ni judiciales.

Atender al publico usuario de acuerdo a la necesidad de tramites a
realizar y o gestionar.

Recepcionar y registrar toda la documentacién de la institucion.
Redactar y digitar documentos administrativos variados en la
institucion.

Distribuir documentos administrativos variados ante Instituciones
Publicas y privadas.

Actualizar el directorio y la agenda de la institucion.

Organizar y archivar el acervo documentario de la institucion.
Orientar al usuario sobre los procedimientos a seguir en sus
gestiones e informar sobre la situacion de su tramite.

Efectuar y recepcionar llamadas telefénicas asi como concentrar
citas con instituciones publicas y privadas.

Velar por la seguridad y la conservacidn de los documentos de la
institucion.

Apoyo en diversas actividades encargadas por la Gerencia General

Competencias de dominio

Contraprestaciéon mensual

Responsabilidad.

Trabajo en equipo vy bajo
presion.

Pro actividad.
Adaptabilidad—
flexibilidad.
Colaboracion-
comunicacion.

S/. 1200.00 Soles incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador.

Lugar de prestacion de servicio

Direccion

Instituto Vial Tambopata

| Av. 28 de Julio N° 459

4.1 CRONOGRAMA

CAPITULO IV

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO CAS 003-2018 MPT




