MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

COMISION 2025 CAS N°002

PUESTOS Y PERFILES CAS N°002 - 2025
1. PUESTOS CONVOCADOS

DEPENDENCIA CODIGO i PUESTOS CANTIDAD
Bia 1 APOYO TECNICO DE ALCALDIA 1
2 ADMINISTRADOR DEL TERMINAL TERRESTRE 1
— E] JEFE DE LA SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS. 1
MUNICIPAL 4 ESPECIALISTA LEGAL DE GERENCIA MUNICIPAL 1
5 JEFE DE LA OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRAS 1
ASESORIA JURIDICA 6 ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA OFICINA DE ASESORTA JURIDICA 1
7 EFE DE LA UNIDAD DE TESORER[A 1
ARSTRACIGH 8 FE—SPECMJSTA LEGAL DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 1
9 ESPECIALISTA EN PROCESOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS [PAD) 1
10 ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 1
11 ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE SECRETARIA GENERAL 2
SECRETARIA 12 AUXILIAR EN PRENSA Y MARKETING 1
ERNRAL 13 ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS E IMAGEN INSTITUCIONAL 1
14 APOYQ EN DIGITACION PARA LA UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO CENTRAL 1
15 APOYO EN VALORIZACION Y CLASIFICACION DE ACERVO DOCUMENTARIO 1
16 JEFE DE LA DIVISION DE DESARROLLO AGROPECUARIO 1
17 RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE MAQUINARIA AGRICOLA 1
18 JEFE DE TURISMO Y PROMOCION EMPRESARIAL 1
19 ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE TURISMO Y PROMOCION EMPRESARIAL 1
20 AUXILIAR DE BIELIOTECA 1
21 TECNICO EN ARTESANIA 1
22 ESPECIALISTA EN TRATAMIENTO DE RESIDUDS SOLIDOS ORGANICOS MUNICIPALES 1
SGDEMA 23 PROMOTOR DE SANEAMIENTO RURAL 1
24 RESPONSABLE DE AREA TECNICA MUNICIPAL 1
25 OPERADOR DE CAMION COMPACTADOR 1
26 AYUDANTE DE CAMION COMPACTADOR 1
27 ESPECIALISTA EN COMERCIALIZACION 1
28 ESPECIALISTA EN TRIBUTACION 1
29 FISCALIZADOR TRIBUTARIO 1
30 ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA DIVISION DE ADMINISTRACIGON TRIBUTARIA Y COMERCIALIZACION 1
31 JEFE DE LA DIVISION DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE 1
32 RESPONSABLE DEL PROGRAMA DE VASO DE LECHE (PVL) 1
33 PSICOLOGO(A) DE DEMUNA 1
34 ASISTENTE TECNICO DE LA SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS 1
SGDSySP 35 ASISTENTE DEL PROGRAMA DE COMPLEMENTACION ALIMENTARIA (PCA) 1
36 ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO 1
37 EMPADRONADOR Y DIGITADOR PARA LA UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO 3
38 INSPECTOR DE TRANSPORTES DE LA DIVISION DE TRANSPORTES Y CIRCULACION VIAL 3
39 ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA DEMUNA 1
40 RESPONSABLE DE PARTICIPACION CIUDADANA i
41 |AUXILIAR TECNICO DE LA SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO 1
SGlyDU o ESPECIALISTA EN COSTOS Y PRESUPUESTOS DE LA SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO i
URBAND
43 AUXILIAR DE LA DIVISION DE EQUIPO MECANICO 1
0SyLO 44 ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION 1
OPMI 45 ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA OPMI 1
i 46 JEFE DE OPERACIONES DEL INSTITUTO VIAL PROVINCIAL - IVP 1
47 ASISTENTE ADMINISTRATIVO DEL INSTITUTO VIAL PROVINCIAL - IVP 1
OPP 48 ASISTENTE TECNICO DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO (OPF) 1
““’“""m"?;fﬂi" HEL 49 ASISTENTE ADMINISTRATIVO DEL TERMINAL TERRESTRE 1
DEFENSA CIVIL 50 ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA OFICINA DE DEFENSA CIVIL 1
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2. PERFILES POR PUESTO CONVOCADO

2.1. ALCALDIiA

2.1.1. APOYO TECNICO PARA ALCALDIA

ExPEmchm

CARGO: APOYO TECNICO DE ALCALDIA
DEPENDENCIA: |ALCALDIA
c6DIGO: |01
; m-:musrros " DETALLES
| EXPERIENCIA GENERAL: 01 ANO EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO.

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 06 MESES EN EL SECTOR PUBLICO

- mnmclén
ACADEMICA

| BACHILLER Y/O EGRESADO EN LAS CARRERAS DE DERECHO, ADMINISTRACION,
| EDUCACION Y/0 CARRERAS AFINES.

- CURSOS/

PR@GEAMAS DE

.CION
/ mpwmns

CURSOS Y/0 DIPLOMADOS:
e GESTION PUBLICA
Otros cursos, programas de especializacién y/o diplomados relacionados al

| puesto.

"NOC]MIENTZQS
PA

(RA EL PUESTO O
CARGO

e EXPERIENCIA EN DOCUMENTACION LEGAL

| COMPETENCIAS CARDINALES

HABILIDADES / | -\ pETENCIAS ESPECIFICAS

COMPETENCIA

¢ ORIENTACION A RESULTADOS
e VOCACION DE SERVICIO

e TRABAJO EN EQUIPO

e TRANSPARENCIA

e« BUENA CONDUCTA
¢ CREATIVIDAD

s ORGANIZACION DE INFORMACION
¢ RESPONSABILIDAD

e PLANIFICACION

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

Principales funciones por desempefiar:

a.

b.

Organizar y coordinar las atenciones, reuniones y eventos a nivel Municipal, y

preparar la agenda con la documentacién respectiva de Alcaldia.

Intervenir con criterio como técnico administrativo en la redaccién de documentos

administrativos de acuerdo a indicaciones generales; efectuar al respectivo
digitado y tomar nota taquigrafica.
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¢. Administrar, revisar y generar documentos de comunicacion escrita, asf como
clasificarla y archivarla sistemdticamente.

d. Organizar el control y seguimiento de expedientes que ingresan a la asesoria de
Alcaldfa y la atencién de cada uno.

e. Proponery ejecutar laimplementacién de normas técnicas sobre tramite, archivo y
digitacion de documentos.

f. Cautelar el caracter confidencial y reservado de la documentacién a su cargo.

g. Tramitar documentos y solicitudes de los usuarios en el tiempo mds breve.

h. Administrar documentacion clasificatoria y llevar un registro de los documentos,
que emita la Asesorfa de Alcaldia.

i. Atender al publico, dando informacién de cardcter general y pautas a seguir en sus
tramites.

j.  Archivar los documentos de conformidad con el sistema de archivo y su
normatividad vigente.

k. Tramitar y/o preparar el pedido de materiales titiles de oficina, asi como efectuar
el correspondiente control de uso.

1. Otras actividades que sean dispuestas por la oficina de Alcaldia.

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO.
i TERMINO: A LOS TRES (03) MESES POSTERIORES A LA
DURACION DEL CONTRATO SUSCRIPCION DEL CONTRATO.

NOTA: CON POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL
SERVICIO Y DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.

§/.1,750.00, INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE
REMUNERACION MENSUAL LEY, AS[ COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL
TRABAJADOR.

NO TENER VINCULO HASTA CUARTO GRADO DE
OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL | CONSANGUINEIDAD Y SEGUNDO DE AFINIDAD CON EL

CONTRATO PERSONAL QUE LABORE EN LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE LAMPA.

2.1.2. ADMINISTRADOR DEL TERMINAL TERRESTRE DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE LAMPA

ADMINISTRADOR DEL TERMINAL TERRESTRE
ALCALDiIA
102
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REQUISITOS -  DETARLES -

. |EXPERIENCIA GENERAL: 02 ANOS EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO.
EXPERIENCIA EXPERIENCIA ESPECIFICA: 01 ANO EN EL SECTOR PUBLICO EN ACTIVIDADES
| RELACIONADAS AL CARGO 0 AREA.

F.ORMifKClﬁN | TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO EN ADMINISTRACION, CONTABILIDAD
ACADEMICA Y/0 CARRERAS AFINES.

GESTION PUBLICA EN CONFLICTOS SOCIALES.

GESTION ADMINISTRATIVA Y OPERATIVA EN TERMINALES.
PLANIFICACION Y ORGANIZACION DE RUTAS.
ESTRATEGIAS DE MARKETING Y PROMOCION DEL TERMINAL.

ESPECIALIZACI

/ DIPLOMADOS

_ ¢ PLANEAMIENTO ESTRATEGICO EN EL SECTOR PUBLICO.
e ¢ ADMINISTRACION PUBLICA Y GESTION MUNICIPAL.
___cuBses/ e POLITICAS PUBLICAS Y GESTION ESTATAL
PROGRAMAS DE . .
[ ]

| Otros cursos, programas de especializacién y/o diplomados relacionados al

e : puestu.
= - 5 ¢ CONOCIMIENTO EN PLANEAMIENTO ESTRATEGICO EN EL SECTOR
CONOCIMIENTOS PUBLICO.
PARA EL PUESTO O e« CONOCIMIENTO EN ADMINISTRACION PUBLICA Y GESTION
CARGO MUNICIPAL.
. e CONOCIMIENTO EN OFIMATICA.
COMPETENCIAS CARDINALES

e ORIENTACION A RESULTADOS
e VOCACION DE SERVICIO
e TRABAJO EN EQUIPO
e TRANSPARENCIA
COMPETENCIAS ESPECIFICAS
BUENA CONDUCTA
CREATIVIDAD
INNOVACION
PLANIFICACION
RESPONSABILIDAD

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales funciones por desempeiiar:

a. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de servicio transparente,
financieras y administrativas del Terminal Terrestre.

b. Disponer la formulacién de los estados financieros y la memoria anual del ejercicio
fenecido y presentarlas ante Gerencia Municipal.

c¢. Formular el plan de trabajo anual y operativo correspondiente para su seguimiento
e implementacion

d. Formular y proponer las directivas para la administracién para el Terminal
Terrestre y supervisar su cumplimiento.

e. Evaluar las actividades de los procedimientos y determinar las medidas correctivas

para el buen funcionamiento de este.

Emitir, por delegacién, resoluciones a nivel de ejecucién del Terminal Terrestre.
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g. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del

puesto/area.

DETALL

LUGAR DE PRESTACIﬁN DEL SERVICIO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO.
TERMINO: A LOS TRES (03) MESES POSTERIORES A LA

DURACION DEL CONTRATO SUSCRIPCION DEL CONTRATO.
NOTA: CON POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL
SERVICIO Y DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.
S/. 2,150.00 INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE
REMUNERACION MENSUAL LEY, ASf COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL

TRABAJADOR.

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL
CONTRATO

NO TENER VINCULO HASTA CUARTO GRADO DE
CONSANGUINEIDAD Y SEGUNDO DE AFINIDAD CON EL
PERSONAL QUE LABORE EN LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE LAMPA.

2.2.1. JEFE DE LA SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS

CARGO: JEFE DE LA SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS.
ﬁEPEmnEm:m. | GERENCIA MUNICIPAL
""" ~ CODIGO: |03

- DETALLES

EXPERIENCIA GENERAL: 03 ANOS EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO.

| EXPERIENCIA ESPECIFICA: 02 ANOS EN EL SECTOR PUBLICO EN PROYECTOS O

| AREAS RELACIONADAS AL SECTOR SOCIAL.

FORMACION | TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO EN ADMINISTRACION, TRABAJO SOCIAL,
ACADEMICA SOCIOLOG{A, COMUNICACION Y/0 CARRERAS AFINES.
~ CURSOS/ |CURSOS Y/O DIPLOMADOS:
| RBGRAMSDE e GESTION PUBLICA
EQ:_ESPECIALIM Otros cursos, programas de especializacién y/o diplomados relacionados al

puesto.

CONOCIMIENTOS

ARA EL PUESTO O
CARG@

e EXPERIENCIA EN DESARROLLO SOCIAL
e EXPERIENCIA EN CONDUCCION DE PERSONAS
e EXPERIENCIA EN LA DIRECCION DE PROGRAMAS




HABILIDADES /
COMPETENCIA

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA
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COMPETENCIAS CARDINALES

e« ORIENTACION A RESULTADOS

e VOCACION DE SERVICIO

e TRABAJO EN EQUIPO

e TRANSPARENCIA
COMPETENCIAS ESPECIFICAS
BUENA CONDUCTA
CREATIVIDAD
ORGANIZACION DE INFORMACION
RESPONSABILIDAD
PLANIFICACION

o

Dirigir y controlar las actividades relacionadas con la supervision de los servicios
publicos locales, asegurando los niveles de calidad y cantidad requeridos por la
poblacién

Proyectar el desarrollo social en la circunscripcién provincial en armonia con las
politicas y planes nacionales y regionales.

Determinar canales de concertacién entra las instituciones que trabajan en defensa
de derechos de nifios y adolescentes, mujeres, discapacitados y adultos mayores.
Computar las acciones de las Defensorfas Municipales de los Nifios y Adolescentes
(DEMUNA).

Ejecutar Programa del vaso de Leche y demds programas de apoyo alimentario con
participacién de la poblacién y en concordancia con la legislacion sobre la materia,
cuando la municipalidad distrital no pueda asumir dicha funcién.

Determinar canales de comunicacién y cooperacién entre vecinos y los programas
sociales.

Detallar a través de un registro actualizado de las organizaciones juveniles de la
provincia, asi como de su participacién en la vida politica, social cultural, y
econdémica del gobierno local y provincial.

Ejecutar y evaluar el proyecto educativo de su jurisdiccién en coordinacién con la
Direccién Regional de Educacion y las Unidades de Gestion Educativa.

Promover el desarrollo humano sostenible en el nivel local, propiciando el
desarrollo de comunidades educadoras.

Brindar informacién competente de su drea para su publicacién en el portal web de
la municipalidad.

Ejecutar con las demés funciones encomendadas por la superioridad de acuerdo a
su competencia.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

COMISION 2025 CAS N°002

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO.
i TERMINO: A LOS TRES (03) MESES POSTERIORES A LA
DURACION DEL CONTRATO SUSCRIPCION DEL CONTRATO.

NOTA: CON POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL
SERVICIO Y DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.

S/.2,350.00, INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE
REMUNERACION MENSUAL LEY, ASf COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL
TRABAJADOR.

NO TENER VINCULO HASTA CUARTO GRADO DE
OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL | CONSANGUINEIDAD Y SEGUNDO DE AFINIDAD CON EL

CONTRATO PERSONAL QUE LABORE EN LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE LAMPA.

2.2.2. ESPECIALISTA LEGAL DE GERENCIA MUNICIPAL

CARGO: ESPECIALISTA LEGAL DE GERENCIA MUNICIPAL
DEPENDENCIA: | GERENCIA MUNICIPAL
cODIGO: |04
SR _ e S —

EXPERIENCIA GENERAL: 01 ANO EN EL SECTOR PﬁBLICO Y/O PR]VADO
EXPERIENCIA ESPECIFICA: 06 MESES EN EL SECTOR PUBLICO EN ACTIVIDADES
RELACIONADAS AL CARGO.

ABOGADO(A) CON COLEGIATURA HABILITADA

ACADEMICA

e ELABORACION DE RESOLUCIONES EN LA ADMINISTRACION PUBLICA
GESTION PUBLICA Y PLANEAMIENTO ESTRATEGICO EN
CONTRATACIONES PUBLICAS.

OFIMATICA A NIVEL BASICO

ADMINISTRACION Y GESTION PUBLICAS.

DERECHO ADMINISTRATIVO Y PAS.

DELITOS CONTRA LA ADMINISTRACION PUBLICA Y CORRUPCION DE
FUNCIONARIOS.

Otros cursos, programas de especializacién y/o diplomados relacionados al
puesto.

f DIPLGMADBS

e EXPERIENCIA EN TRAMITE DOCUMENTARIO

CONOCIMIENTOS e EXPERIENCIA EN REDACCION DE DIFERENTES DOCUMENTOS
PARA EL PUESTO O RELACIONADOS AL AREA.
CARGO ' e CONOCIMIENTO DE OFIMATICA (EXCEL, WORD, POWERPOINT COMO

MINIMO)
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| COMPETENCIAS CARDINALES

e ORIENTACION A RESULTADOS

e VOCACION DE SERVICIO

e TRABAJO EN EQUIPO

e TRANSPARENCIA
COMPETENCIAS ESPECIFICAS
BUENA CONDUCTA
CREATIVIDAD |
ORGANIZACION DE INFORMACION
RESPONSABILIDAD
PLANIFICACION

HABILIDADES /
COMPETENCIA

a. Verificar los diferentes expedientes administrativos que ingresan a la oficina de
Gerencia Municipal.

b. Organizar, dirigir, supervisar y evaluar el cumplimiento de funciones, metas y
disposiciones municipales, previa delegacién del Gerente Municipal.

¢. Proyectar documentos administrativos tales como: cartas, oficios, resoluciones
entre otros documentos de Gerencia Municipal, de conformidad al marco legal
vigente.

d. Coordinar reuniones que el Gerente Municipal solicite o se necesite su presencia.-

e. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del
puesto y/o area.

CONDICIONES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO.
TERMINO:‘A LOS TRES (03) MESES POSTERIORES A LA
DURACION DEL CONTRATO SUSCRIPCION DEL CONTRATO.

NOTA: CON POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL
SERVICIO Y DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.

$/.1,850.00, INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE
REMUNERACION MENSUAL LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL
TRABAJADOR.

NO TENER VINCULO HASTA CUARTO GRADO DE
OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL | CONSANGUINEIDAD Y SEGUNDO DE AFINIDAD CON EL

CONTRATO PERSONAL QUE LABORE EN LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE LAMPA.
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2.2.3. JEFE DE LA OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRAS

CARGO: JEFE DE LA OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRAS
DEPENDENCIA: | GERENCIA MUNICIPAL
cODIGO: |05
DETALLES

'REQUISITOS

| EXPERIENCIA GENERAL: 06 ANOS EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO.
EXPERIENCIA | EXPERIENCIA ESPECIFICA: 02 ANOS EN EL SECTOR PUBLICO EN ACTIVIDADES
. RELACIONADAS AL CARGO.

~ FORMACION TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE ING. CIVIL, ARQUITECTO Y/0
ACADEMICA CARRERAS AFINES.

« LIQUIDACION DE OBRAS PUBLICAS

ESPE CIALIZACION g:;nsi t:::ursos, programas de especializacion y/o diplomados relacionados al

/ DIPLOMADOS

e CONOCIMIENTO DE AutoCAD
e  CURSOS EN ELABORACION DE EXPEDIENTES TECNICOS Y/O

CONOCIMIENTOS

AIA BT Do EJECUCION DE OBRAS Y/0 SUPERVISION DE OBRAS.
s Eﬁggsma * CURSOS EN CONTRATACIONES CON EL ESTADO.
o e OFFICE
o e SOFTWARE DE INGENIERIA
COMPETENCIAS CARDINALES
HABILIDADE e ORIENTACION A RESULTADOS
con:;;g:gifn{ e VOCACION DE SERVICIO
T e TRABAJO EN EQUIPO
- ¢ TRANSPARENCIA

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

Principales funciones por desempefiar:

a. Revisary dar conformidad a los expedientes técnicos elaborados por las unidades
ejecutoras, el mismo que es aprobado por el concejo municipal en el presupuesto
institucional para el afio fiscal correspondiente.

b. Supervisar y controlar el estricto cumplimiento de las obras de infraestructura en
sus plazos establecidos que ejecuta la municipalidad por administracién directa,
por convenio o por contrata en concordancia con las especificaciones técnicas del
expediente técnico.

c. Revisar y dar conformidad a los expedientes de pre liquidacién de obra en el
aspecto financiero y técnico y remitir a la comisién de liquidacién de obra.

d. Proponer las medidas correctivas que correspondan en caso de comprobar

irregularidades en la elaboracién de expedientes técnicos y ejecucién de la obra

por administracién directa, convenio o por contrata y las diferencias detectadas en
la liquidacién de obras.
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e. Proponer los objetivos para el desarrollo de las actividades de su competencia
funcional y proponer notas para regular y controlar rehabilitaciones urbanas.
f.  Proponer las directivas internas de supervisién y liquidacién de obras.

mmmms

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO.
TERMINO: A LOS TRES (03) MESES POSTERIORES A LA

DURACION DEL CONTRATO SUSCRIPCION DEL CONTRATO.
NOTA: CON POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL
SERVICIO Y DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.
§/.2,700.00, INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE
REMUNERACION MENSUAL LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL

TRABAJADOR.

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL
CONTRATO

NO TENER VINCULO HASTA CUARTO GRADO DE
CONSANGUINEIDAD Y SEGUNDO DE AFINIDAD CON EL
PERSONAL QUE LABORE EN LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE LAMPA.

CARGO; | ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
~ DEPENDENCIA: | OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
cODIGO: 06
REQEISITDS - . DETALLES - - -
. EXPERIENCIA GENERAL. 01 ANO EN EL SECTOR PUBLICO Y/0 PRIVADO.
Exf'ﬁamwcm | EXPERIENCIA ESPECIFICA: 06 MESES EN EL SECTOR PUBLICO EN ACTIVIDADES
RELACIONADAS AL CARGO.
FORMA-G[@H__, EGRESADO Y/0 BACHILLER EN LAS CARRERAS DE DERECHO, ADMINISTRACION
 ACADEMICA  |Y/O GESTION PUBLICA.
 CURSOS/
PROGRAMAS DE e OFIMATICA A NIVEL BASICO
- ESPECIALIZACION e g ; ;
~/DIPLOMADOS Otros cursos, programas de especializacién y/o diplomados relacionados al
. puesto.
CONOCIMIENTOS e LEYDEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL LEY N°27444
PARA EL PUESTO * GESTION DOCUMENTAL
. CARGO e ARCHIVO

HABILIDADES /
- COMPETENCIA

| COMPETENCIAS CARDINALES

e ORIENTACION A RESULTADOS
e VOCACION DE SERVICIO
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e COMUNICACION ASERTIVA
TRABAJO EN EQUIPO
e ACTITUD COOPERATIVA

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones por desempefiar:

a. Elaborar proyectos de informes, notificaciones, oficios, memorandums, y otros
documentos del rgano y/o unidad orgénica.

b. Distribuir, clasificar, organizar, registrar y sistematizar los documentos del 6rgano
o unidad orgénica bajo los pardmetros establecidos por el jefe superior.

c. Efectuar acciones de seguimiento y control de la documentacién que ingresa al
érgano y/o unidad orgénica.

d. Llevar el control estadistico de los bienes y documentos que ingresan y egresan del
6rgano y/o unidad orgénica.

e. Mantener el stock de ttiles de oficina y realizar la distribucién correspondiente
dentro del 6rgano y/o unidad orgénica.

f. Coordinar con dependencias administrativas la atencién de requerimiento
realizados por el érgano y/o unidad orgénica.

g Realizar los trdmites documentarios que el jefe superior disponga, dentro del
ambito de su competencia.

h. Mantener informado del desarrollo de sus actividades al jefe superior.

I.  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del
puesto/darea.

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO.
TERMIND:’A LOS TRES (03) MESES POSTERIORES A LA
DURACION DEL CONTRATO SUSCRIPCION DEL CONTRATO.

NOTA: CON POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL
SERVICIO Y DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL,

i $/.1,350.00, INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE
REMUNERACION MENSUAL LEY, ASf COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL
TRABAJADOR.

NO TENER VINCULO HASTA CUARTO GRADO DE
OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL [ CONSANGUINEIDAD Y SEGUNDO DE AFINIDAD CON EL

CONTRATO PERSONAL QUE LABORE EN LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE LAMPA.
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2.4. OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION (0GA)

2.4.1. JEFE DE LA UNIDAD DE TESORERfA

CARGO: JEFE DE LA UNIDAD DE TESORER{A
DEPENDENCIA: | OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
CODIGO: 07
REQUISITOS - . DETALLES =

EXPERIENCIA GENERAL: 03 ANOS EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO.
EXPERIENCIA | EXPERIENCIA ESPECIFICA: 02 ANOS EN EL SECTOR PUBLICO EN ACTIVIDADES
RELACIONADAS AL AREA.

Fomcm

s CAIE’M?EA CONTADOR PUBLICO CON COLEGIATURA HABILITADA

e GESTION PUBLICA
e GESTION DE TESORERIA
e OFIMATICA

i nipmmnos |

- | Otros cursos, programas de especializacién y/o diplomados relacionados al
puesto.
- pﬁﬂm% « MANEJO DE TESORERIA A NIVEL DE FUENTES DE FINANCIAMIENTO
CARGO CONCORDANTES CON LAS NORMAS DE TESORERfA
COMPETENCIAS CARDINALES
. e ORIENTACION A RESULTADOS
HABILIDADES / ¢ VOCACION DE SERVICIO
COMPETENCIA e COMUNICACION ASERTIVA
= e TRABAJO EN EQUIPO
e ACTITUD COOPERATIVA

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones por desempefiar:

a. Ejecutar las acciones propias del Sistema de Tesoreria, asi como la custodia de los
recursos financieros de la entidad.

b. Llevar el control de los pagos correspondiente a los compromisos presupuestarios
devengados.

c. Recepcionar y registrar los ingresos generados por la recaudacién de los tributos
municipales y otros conceptos en el SIAF.

d. Emitir, endosar, girar cheques y realizar transacciones electrénicas y otros en
representacion de la Municipalidad.

e. Proponerala Oficina General de Administracién el cronograma de pagos de las

obligaciones contraidas por la Municipalidad.
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f.  Formulary elaborar el flujo de caja a solicitud de la Gerencia de Administracién y
Finanzas.

g Realizar las gestiones financieras del municipio autorizadas por la Oficina General
de Administracién.

h. Planificar y ejecutar el pago de proveedores de bienes, servicios, remuneraciones
del personal y otras cuentas por pagar de acuerdo con condiciones y cronogramas
establecidos.

i.  Revisary fiscalizar la documentacién fuente que sustenta las operaciones
financieras, en concordancia con las disposiciones contempladas en las normas de
Tesoreria, Reglamento de comprobantes de pago aprobado por SUNAT y demis
normas en materia.

J.  Realizar el registro de la fase de pago de los compromisos contraidos y
devengados, con cargo a la correspondiente especifica de gasto y fuente de
financiamiento.

k. Efectuar el depésito en las cuentas corrientes respectivas, los ingresos propios y
donaciones en efectivo o en cheque.

L. Llevar el control, registro y custodia de las cartas fianzas, garantias, pélizas de
seguro y otros valores.

m. Registrar y controlar el movimiento de los ingresos, egresos de fondos y valores
que por cualquier concepto econémico realice la Municipalidad.

n. Velar por el cumplimiento de las normas de control de tesorerfa que sean
necesarias para el cabal cumplimiento de sus funciones.

o. Formular, ejecutar y evaluar el plan operativo en coordinacién con la Oficina de
quien depende; disponiendo el uso adecuado de los recursos econémicos,
materiales y equipo asignados al rea.

p. Elaborar reportes, cuadros estadisticos de ingresos y gastos, flujos de caja, que la
oficina de Administracién solicite.

q. Mantener actualizados los registros estadisticos del 4rea.

r. Coordinar con la Oficina General de Administracién la adopcién de medidas de
seguridad para la custodia, traslado y depdsitos de los fondos en efectivo.

s. Otras funciones en el ambito de su competencia que le asigne la Oficina General de
Administracién y/o normas legales.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

~ CONDICION _
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO.
TERMINO: A LOS TRES (03) MESES POSTERIORES A LA
DURACION DEL CONTRATO SUSCRIPCION DEL CONTRATO.

NOTA: CON POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL
SERVICIO Y DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.

§/.2,350.00, INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE
REMUNERACION MENSUAL LEY, ASf COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL
TRABAJADOR.
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NO TENER VINCULO HASTA CUARTO GRADO DE
OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL | CONSANGUINEIDAD Y SEGUNDO DE AFINIDAD CON EL

CONTRATO PERSONAL QUE LABORE EN LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE LAMPA.

2.4.2. ESPECIALISTA LEGAL PARA LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

CARGO:  |ESPECIALISTA LEGAL DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
 DEPENDENCIA: | OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
_CODIGO: |08
e S e

| EXPERIENCIA GENERAL: 01 ANO EN EL SECTOR PUBLICO Y/0 PRIVADO.

_ “* | EXPERIENCIA ESPECIFICA: 06 MESES EN EL SECTOR PUBLICO
FORMACION | , 0, 11,0 4) CON COLEGIATURA HABILITADA

ACADEMICA

CURSOS/

e OFIMATICA A NIVEL BASICO
- PROGRAMAS DE * GESTION PUBLICA
'ESPECIALIZACION
~ /DIPLOMADOS | Otros cursos, programas de especializacion y/o diplomados relacionados al
' | puesto. .
\' pﬁ'ﬁifﬁgﬁso e LEYDEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL LEY N°27444
T Ginen CONOCER LAS NORMATIVAS VIGENTES ASOCIADOS AL AREA
COMPETENCIAS CARDINALES
' e ORIENTACION A RESULTADOS
HABILIDADES / e VOCACION DE SERVICIO
COMPETENCIA e COMUNICACION ASERTIVA
. e TRABAJO EN EQUIPO
e ACTITUD COOPERATIVA

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones por desempefiar:

a.
b
&
d.
e.
L

Brindar asesoria legal a la alta direccién y érganos de la entidad.

Proyectar informes técnicos, memorandums, oficios, cartas, entre otros.

Gestionar los procesos administrativos de personal de compensaciones.

Absolver consultas y solicitudes en materia de derecho laboral o administrativo.
Elaborar informes técnicos legales.

Analizar los procesos laborales relacionados con la fiscalizacién laboral, pensiones
y aplicacién de normativa vigente.
Emitir opiniones legales.
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h. Elaborar o participar en la formulacién de proyectos normativos.
i. Atender los recursos administrativos que se le asigne.
j.  Otras funciones que sean asignadas por el jefe inmediato.

zim

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO.
TERMINO: A LOS TRES (03) MESES POSTERIORES A LA
DURACION DEL CONTRATO SUSCRIPCION DEL CONTRATO.

NOTA: CON POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL
SERVICIO Y DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.

S/.1,850.00, INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE
REMUNERACION MENSUAL LEY, ASi COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL
TRABAJADOR.

NO TENER VINCULO HASTA CUARTO GRADO DE
OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL | CONSANGUINEIDAD Y SEGUNDO DE AFINIDAD CON EL

CONTRATO PERSONAL QUE LABORE EN LA MUNICIPALIDAD
_ PROVINCIAL DE LAMPA,

2 2AN

9(_—---- =\

5\ g ol _2@3. ESPECIALISTA EN PROCESOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS (PAD)

-_;_n._. -\‘J-{.)_’“‘r‘_;h .l'l

o Y

N7 —1{/ ’ :

NAME ~ CARGO: | ESPECIALISTA EN PROCESOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS (PAD)
DEPENDENCIA: | OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

DETALLES

EXPERIENCIA GENERAL: 02 ANOS EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO.
EXPERIENCIA ESPECIFICA: 01 ANO EN EL SECTOR PUBLICO EN ACTIVIDADES
RELACIONADAS AL CARGO 0 EN EL AREA.

REQUISITOS

ABOGADO(A) CON COLEGIATURA HABILITADA

CURSOS/ e  GESTION PUBLICA

~ PROGRAMAS DE * PROCESOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS
- ESPECIALIZACION
/ DIPLOMADOS | Otros cursos, programas de especializacién y/o diplomados relacionados al
. puesto.
- CONOCIMIENTOS e PROCESOS ADMINISTRATIVOS
PARA EL PUESTO O e GESTION ADMINISTRATIVA
CARGO e QUECHUA
o | - | COMPETENCIAS CARDINALES
HABILIDADES / | e ORIENTACION A RESULTADOS

COMPETENCIA e VOCACION DE SERVICIO
o COMUNICACION ASERTIVA
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: ‘ e TRABAJO EN EQUIPO
e ACTITUD COOPERATIVA

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales funciones por desempefiar:

a. Apoyar en las denuncias verbales o por escrito de terceros y los reportes que

provengan de la propia entidad y guardar las reservas del caso que deben contener,

como minimo, la exposici6n clara y precisa de los hechos.

Tramitar denuncias y brindar una respuesta al denunciante.

Proyectar los informes de pre calificacién relacionados con el PAD.

Efectuar la pre calificacién en funcién a los hechos expuestos en la denuncia y las

investigaciones realizadas.

e. Proyectar los requerimientos de informaci6n y documentacién a las entidades,
servidores y ex servidores

f.  Otras funciones que le asigne su jefe inmediato

ao o

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO.
TERMINO: A LOS TRES (03) MESES POSTERIORES A LA
DURACION DEL CONTRATO SUSCRIPCION DEL CONTRATO.

NOTA: CON POSIBILIDAD DE PRORROGA FREVIA NECESIDAD DEL
SERVICIO Y DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.

S/.2,200.00, INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE
REMUNERACION MENSUAL LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL
TRABAJADOR,

NO TENER VINCULO HASTA CUARTO GRADO DE
OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL | CONSANGUINEIDAD Y SEGUNDO DE AFINIDAD CON EL

CONTRATO PERSONAL QUE LABORE EN LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE LAMPA.

2.4.4. ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

 CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
DEPENDENCIA: | OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
CODIGO: 010

REQUISITOS _ DETALLES

| EXPERIENCIA GENERAL: 06 MESES EN EL SECTOR F[’IBL]CO Y/0 PRIVADO.
EXPERIENCIA ESPECIFICA: 03 MESES EN EL SECTOR PUBLICO EN ACTIVIDADES
RELACIONADAS AL CARGO.

EXPERIENCIA
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FORMACION | BACHILLER, TECNICO, Y/O TITULADO EN ADMINISTRACION, ECONOMIA, ING
ACADEMICA ECONOMICA, GESTION PUBLICA Y/O CARRERAS AFINES.

T s, s e  GESTION PUBLICA
ESPECIALIZACION

Otros cursos, programas de especializacién y/o diplomados relacionados al

/ DIPLOMADOS

'CONOCIMIENTOS
PARA EL PUESTO O s OFIMATICA

CARGO
~ | COMPETENCIAS CARDINALES
. e ORIENTACION A RESULTADOS
HABILIDADES / e VOCACION DE SERVICIO
COMPETENCIA e COMUNICACION ASERTIVA
. e TRABAJO EN EQUIPO
e ACTITUD COOPERATIVA

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales funciones por desempefiar:

a. Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos producidos en el
cumplimiento de funciones, generando archivos, sistemas y/o base de datos.

b. Mantener ordenado y actualizado los documentos de la Unidad de Recursos
Humanos.

c. Distribuir documentacién recibida y generada en 4rea, al interior de estay dela

entidad, segiin requiera.

Realizar el seguimiento a las actividades operativas.

Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados.

Mantener actualizada y organizada la informacién relativa a los procesos de 4rea.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato en relacién a la Unidad de Recursos

Humanos.

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO.
TERMINO: A LOS TRES (03) MESES POSTERIORES A LA
DURACION DEL CONTRATO SUSCRIPCION DEL CONTRATO.

NOTA: CON POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL
SERVICIO Y DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.

§/.1,350.00, INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE
REMUNERACION MENSUAL LEY, ASf COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL
TRABAJADOR.
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NO TENER VINCULO HASTA CUARTO GRADO DE
OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL | CONSANGUINEIDAD Y SEGUNDO DE AFINIDAD CON EL

CONTRATO PERSONAL QUE LABORE EN LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE LAMPA.

2.5. SECRETARIA GENERAL

2.5.1. ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA SECRETARIA GENERAL

ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE SECRETARIA GENERAL
SECRETARIA GENERAL
011

'DETALLES

EXPERIENCIA GENERAL: 06 MESES EN EL SECTOR PUBLICO Y/0 PRIVADO,
EXPERIENCIA ESPECIFICA: 03 MESES EN EL SECTOR PUBLICO EN ACTIVIDADES
RELACIONADAS AL CARGO.

F@RMMIGN - | EGRESADO Y/0 BACHILLER EN ADMINISTRACION, ECONOMIA, CONTABILIDAD
ACADEMICA | Y/0 CARRERAS AFINES

~ CURSOS/ «  GESTION PUBLICA

PROGRAMAS DE e OFIMATICA
ESPECIALIZACION

~ /DIPLOMADOS | Otros cursos, programas de especializacién y/o diplomados relacionados al

puesto.
_ ' e CONOCIMIENTO EN PLANEAMIENTO ESTRATEGICO EN EL SECTOR
CONOCIMIENTOS | PUBLICO.
PARA EL PUESTO O | e CONOCIMIENTO EN ADMINISTRACION PUBLICA Y GESTION
~ CARGO MUNICIPAL.
.. e CONOCIMIENTO EN OFIMATICA.

| COMPETENCIAS CARDINALES
: * ORIENTACION A RESULTADOS
e  VOCACION DE SERVICIO

« TRABAJO EN EQUIPO

HABEI:%B‘MES / e TRANSPARENCIA

it | COMPETENCIAS ESPECIFICAS
CHpHRc. BUENA CONDUCTA
- CREATIVIDAD
INNOVACION

PLANIFICACION
RESPONSABILIDAD
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

Principales funciones por desempefiar:

a. Redactar diferentes documentos correspondientes a Secretaria General.

b. Intervenir con criterio como asistente administrativo en la redaccién de
documentos administrativos de acuerdo con indicaciones generales; efectuar el
respectivo digitado y tomar nota taquigrafica.

c. Organizar el control y seguimiento de expedientes que ingresan a Secretaria

General y la atencién de cada uno.

Cautelar el caracter confidencial y reservado de la documentacién a su cargo.
Tramitar documentos y solicitudes de los usuarios en el tiempo mds breve.

tramites.

f.  Atender al piblico, dando informacién de carécter general y pautas a seguir en sus

g. Otras funciones que sean dispuestas por el jefe inmediato.

CONDICIONES

B

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

DURACION DEL CONTRATO

INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO.
TERMINO: A LOS TRES (03) MESES POSTERIORES A LA
SUSCRIPCION DEL CONTRATO.

NOTA: CON POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL
SERVICIO Y DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.

REMUNERACION MENSUAL

S/. 1,350.00 INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE
LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL
TRABAJADOR.

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL
CONTRATO

NO TENER VINCULO HASTA CUARTO GRADO DE
CONSANGUINEIDAD Y SEGUNDO DE AFINIDAD CON EL
PERSONAL QUE LABORE EN LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE LAMPA.

2,5.2. AUXILIAR EN PRENSA Y MARKETING

CARGO: | AUXILIAR EN PRENSA Y MARKETING
DEPENDENCIA: | SECRETARIA GENERAL
___ CODIGO: 012
 REQUISITOS DETALLES

| EXPERIENCIA GENERAL: 01 ANO EN EL SECTOR lf‘ljBLICO Y/0 PRIVADO.
EXPERIENCIA EXPERIENCIA ESPECIFICA: 06 MESES EN EL SECTOR PUBLICO EN ACTIVIDADES
- | RELACIONADAS AL CARGO.

EGRESADO TECNICO EN COMPUTACION, INFORMATICA O AFINES.
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- e CORELDRAW
. CURSOS/ e ADOBE PHOTOSHOP
PROGRAMAS DE e ADOBEILLUSTRATOR

ESPECIALIZACION e OFIMATICA BASICO
/ DIPLOMADOS | Otros cursos, programas de especializacién y/o diplomados relacionados al
puesto.

CONOCIMIENTOS

* MANEJO DE MEDIOS DIGITALES Y AMPLIFICACION EN EQUIPOS DE
PARA EL PUESTO SONIDO
CARGO * ANIMACION EN QUECHUA

- PROACTIVIDAD
TRABAJO EN EQUIPO

e RESPONSABILIDAD
- . e ADAPTABILIDAD - FLEXIBILIDAD
 HABILIDADES / e COMUNICACION

* ORGANIZACION

L ]

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

Principales funciones por desempenar:

Disefio publicitario de actividades de la Municipalidad Provincial de Lampa.

| Disefio de Marketing y multimedia.

\Q' ., ¢ Planificar estrategias de comunicacién y relaciones ptblicas, dentro y fuera de la
= 5'\_1'.‘-.’}_‘:?\ institucidn,

o d. Editar boletines, tripticos y otros similares.

e. Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato.

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO.
TERMINO: A LOS TRES (03) MESES POSTERIORES A LA
DURACION DEL CONTRATO SUSCRIPCION DEL CONTRATO.

NOTA: CON POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL
SERVICIO Y DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.

$/.1,500.00, INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE
REMUNERACION MENSUAL LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL
TRABAJADOR.

NO TENER VINCULO HASTA CUARTO GRADO DE
OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL [ CONSANGUINEIDAD Y SEGUNDO DE AFINIDAD CON EL

CONTRATO PERSONAL QUE LABORE EN LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE LAMPA,
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2.5.3. ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS E IMAGEN

INSTITUCIONAL
CARCD: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS E
_ | IMAGEN INSTITUCIONAL
DEPENDENCIA: | SECRETARIA GENERAL
- CODIGO: 013

- EXPERIENCIA GENERAL: 06 MESES EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO.
EXPERIENCIA | EXPERIENCIA ESPECIFICA: 03 MESES EN EL SECTOR PUBLICO EN ACTIVIDADES
Pl RELACIONADAS AL CARGO O AREA.

FORMACION

ACADEMICA SECUNDARIA COMPLETA

e CorelDraw
* Adobe Photoshop
e Adobe Illustrator
e Ofimética Bisico
Otros cursos, programas de especializacion y/o diplomados relacionados al
puesto.

CURSOS/

NOCIMIENTOS : - i : :
PARA EL PUESTO 0 e Manejo de medios digitales y amplificacién en equipos de sonido

CARGO e Animacién en quechua

RESPONSABILIDAD
ADAPTABILIDAD - FLEXIBILIDAD
COMUNICACION

ORGANIZACION

PROACTIVIDAD

TRABAJO EN EQUIPO

HABILIDADES /
COMPETENCIA

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

Principales funciones por desempeiiar:

a. Recepcidn de informes técnicos, memorandums, oficios, cartas, solicitudes entre
otros documentos competentes a la oficina,

b. Disefio publicitario de actividades de la Municipalidad Provincial de Lampa.

c. Planificar estrategias de comunicacién y relaciones publicas, dentro y fuera de la
institucién

d. Editar boletines, tripticos y otros similares.

e. Atencidn a usuarios que solicitan apoyo en sonido y amplificaciones, previa

solicitud que llegue a la Municipalidad Provincial de Lampa.
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f.  Apoyo en filmaciones de sesiones del consejo municipal y soporte en la
transmision por plataformas como Google Meet.
g. Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato.

~ CONDICIONES -  DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO.
) TERMINO: A LOS TRES (03) MESES POSTERIORES A LA
DURACION DEL CONTRATO SUSCRIPCION DEL CONTRATO.

NOTA: CON POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL
SERVICIO Y DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.

) S/.1,350.00, INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE
REMUNERACION MENSUAL LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL
TRABAJADOR.

NO TENER VINCULO HASTA CUARTO GRADO DE
OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL | CONSANGUINEIDAD Y SEGUNDO DE AFINIDAD CON EL

CONTRATO PERSONAL QUE LABORE EN LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE LAMPA. '

/i;{f,;; .4. APOYO EN DIGITACION PARA LA UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO
W o O2\ CENTRAL
oo {14

f ! : .-Id '|

P\s‘&“;@ - 5: f CARGO: |APOYOEN DIGITACION PARA LA UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y
R " | ARCHIVO CENTRAL

L '/ | DEPENDENCIA: |SECRETARIA GENERAL

" i "~ CODIGO: 014

REQUISITOS = DETALLES

- EXPERIENCIA GENERAL 06 MESES EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO.
- EXPERIENCIA | EXPERIENCIA ESPECIFICA: 03 MESES EN EL SECTOR PUBLICO EN ACTIVIDADES
3 RELACIONADAS AL CARGO O AREA.

f‘gﬁm EGRESADO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICA O UNIVERSITARIA.
L ra | e GESTION PUBLICA
pnocdkmié;nzz e OFIMATICA
ESPECIALIZACION ¢ ARCHIVO
/D{PLQ . QS Otros cursos, programas de especializacion y/o diplomados relacionados al
e puesto.
&%ﬁ“ﬁfﬁiﬁg?@; e CONOCIMIENTO EN MANEJO DOCUMENTARIO ARCHIVISTICO.

cArRGo | * CONOCIMIENTO EN OFIMATICA.

COMPETENCIAS CARDINALES
e ORIENTACION A RESULTADOS
e VOCACION DE SERVICIO

HABILIDADES /
COMPETENCIA
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e TRABAJO EN EQUIPO
e TRANSPARENCIA

COMPETENCIAS CARDINALES
e CONOCIMIENTO DEL IDIOMA QUECHUA
e TRABAJO BAJO PRESION.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales funciones por desempefiar:

a. Digitalizar los expedientes bajo custodia de archivo central de la Municipalidad
Provincial de Lampa.

b. Registrar documentos, ordenados por afios en formato digital.

c. Seguimiento de documentos de gestién en procesos de tramite para agilizar y
cumplir con las actividades y metas trazadas.

d. Realizar labores que conlleven el cumplimiento del plan de trabajo archivistico de
la entidad.

e. Otras actividades asignadas por el jefe inmediato.

. - TALLES
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO.
i TERMINO: A LOS TRES (03) MESES POSTERIORES A LA
DURACION DEL CONTRATO SUSCRIPCION DEL CONTRATO.

NOTA: CON POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL
SERVICIO Y DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.

) S/.1,200.00, INCLUYE LOS MONTOQS Y AFILIACIONES DE
REMUNERACION MENSUAL LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL
TRABAJADOR.

NO TENER VINCULO HASTA CUARTO GRADO DE
OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL | CONSANGUINEIDAD Y SEGUNDO DE AFINIDAD CON EL

CONTRATO PERSONAL QUE LABORE EN LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE LAMPA.

2.5.5. APOYO EN VALORIZACION Y CLASIFICACION DE ACERVO DOCUMENTARIO PARA LA
UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO CENTRAL

 CARGO: APOYO EN VALORIZACION Y CLASIFICACION DE ACERVO DOCUMENTARIO
DEPENDENCIA: |SECRETARIA GENERAL
cODIGO:  |015
REQUISITOS . DETALLES
EXPERIENCIA GENERAL: 06 MESES EL SECTOR P'I'JBLICO Y/0 PRIVADO.
| EXPERIENCIA ESPECIFICA: 03 MESES EN EL SECTOR PUBLICO EN ACTIVIDADES
| RELACIONADAS AL CARGO O AREA.
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| i%ﬁnn%ﬁllﬁ EGRESADO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICA O UNIVERSITARIA
* GESTION PUBLICA
PROGRAMASDE | ° OFIMATICA
ESPECIALIZACION | * ARCHIVO
‘DIPLOMADOS
e - | Otros cursos, programas de especializacién y/o diplomados relacionados al
| puesto.

CGN .CIMEENTDS

e CONOCIMIENTO EN MANEJO DOCUMENTARIO ARCHIVISTICO.
e« CONOCIMIENTO EN OFIMATICA.

HABILim\;)Es /
COMPETENCIA

COMPETENCIAS CARDINALES
e ORIENTACION A RESULTADOS
e VOCACION DE SERVICIO
e TRABAJO EN EQUIPO
s TRANSPARENCIA

COMPETENCIAS CARDINALES
e CONOCIMIENTO DEL IDIOMA QUECHUA
e TRABAJO BAJO PRESION.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

\ Principales funciones por desempefiar:

Central.

a. Organizar el acervo documentario que se encuentra en custodia de Archivo de la
Municipalidad Provincial de Lampa.

b. Clasificar y valorizar el acervo documentario segiin contenido de acuerdo a las
normas y lineamientos vigentes de la institucién y/o emitidas por el ente rector.

c. Buscar informacién fisica solicitadas por los distintos érganos y unidades
organicas de la Municipalidad Provincial de Lampa u otras instituciones.

d. Registrary llevar el control de los documentos prestados y devueltos al Archivo

e. Realizar labores que conlleven al cumplimiento del Plan Anual de Trabajo
Archivistico de la Entidad.
f. Otras actividades asignadas por el jefe inmediato superior.

C&%ICIBNES

 DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

DURACION DEL CONTRATO SUSCRIPCION DEL CONTRATO.

INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO.
TERMINO: A LOS TRES (03) MESES POSTERIORES A LA

NOTA: CON POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL
SERVICIO Y DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.
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§/.1,200.00, INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE
REMUNERACION MENSUAL LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL
TRABAJADOR.

NO TENER VINCULO HASTA CUARTO GRADO DE
OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL | CONSANGUINEIDAD Y SEGUNDO DE AFINIDAD CON EL

CONTRATO PERSONAL QUE LABORE EN LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE LAMPA.

2.6. SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y MEDIO AMBIENTE

2.6.1. JEFE DE LA DIVISION DE DESARROLLO AGROPECUARIO

~ CARGO: | JEFE DE LA DIVISION DE DESARROLLO AGROPECUARIO
DEPENDENCIA: |SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y MEDIO AMBIENTE
coDIGO: 016

~ REQUISITOS . o ~ DETALLES
- EXPERIENCIA GENERAL: 01 ANO EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO.

EXPE IENCI.A EXPERIENCIA ESPECIFICA: 06 MESES EN EL SECTOR PUBLICO EN ACTIVIDADES
| RELACIONADAS AL CARGO O AREA.

Af::MIt;q TITULO PROFESIONAL Y/0 TECNICO AGROPECUARIO O CARRERAS AFINES.
CURSOS/ e Capacitacién en Gestién Publica
PROGRAMAS DE

ESPECIALIZACION | Otros cursos, programas de especializacién y/o diplomados relacionados al
/ DIPLOMADOS | puesto.

Conocimiento bésico en Ofimatica.
Capacitaciones en Gestion Publica.
Desarrollo Agropecuario.

Cursos relacionados al cargo.
Conocimiento en manejo de personal.

CONOCIMIENTOS
PARA EL PUESTO 0

COMPETENCIAS CARDINALES
ORIENTACION A RESULTADOS
VOCACION DE SERVICIO
TRABAJO EN EQUIPO
TRANSPARENCIA

PERSONA PROACTIVA
COMPETENCIAS ESPECIFICAS
CAPACIDAD ANALITICA
CAPACIDAD ORGANIZATIVA
DISPOSICION PARA TRABAJAR EN EQUIPO
DOMINIO DEL IDIOMA QUECHUA

'HABILIDADES /
COMPETENCIA
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

Principales funciones por desempeiar:

a.

b.
c.

Planificar, coordinar, formular y desarrollar proyectos y programas de capacitacién
y asistencia técnica.

Desarrollar capacidades para el mejoramiento empresarial productivo.

Planear, organizar, dirigir, coordinar y promocionar el tomento agricola pecuario y
de las actividades extractivas.

Promover el desarrollo agropecuario sostenible en funcién de los recursos y de las
necesidades de la actividad agropecuaria.

Fomentar el desarrollo de ferias y exposiciones de productos agropecuarios.
Coordinar y concertar con el ministerio de agricultura y el sector privado, la
formulacion y ejecucién de programas y proyectos para la promocién del empleo y
el desarrollo econémico en el medio rural de la provincia.

Promover la generacién de eventos de promocién agropecuaria en el ambito
provincial en coordinacién con los organismos sectoriales.

Apoyar y participar en la elaboracién del plan estratégico de desarrollo de la
provincia.

Disefar y proponer las politicas de trabajo institucional para promover el
desarrollo rural.

Coordinar con entidades ptiblicas y privadas para concertar la ejecucién de
acciones compartidas de apoyo a las actividades productivas del medio rural en el
ambito provincial,

Proveer servicios de saneamiento rural en coordinacién con las municipalidades
distritales o centros poblados rurales y realizar campafias de control de epidemias
sanidad animal y vegetal.

Ejecutar los proyectos agropecuarios considerados en el programa de inversién
anual de la municipalidad.

Promocionar la organizacién y supervisar ferias de productos alimenticios,
agropecuarios y artesanales orientados a cautelar la economfa del vecindario.
Planear, coordinar y ejecutar acciones de capacitacién técnica en procesos de
produccién agropecuaria y agroindustrial.

Ejecutar programas y proyectos rurales por encargo o convenio, que celebre la
municipalidad con instituciones piiblicas y privadas.

Proponer, organizar y ejecutar programas de sanidad animal, mejoramiento
genético.

Instalacién de pastos cultivados y produccién animal, formular proyectos de
transformacién de productos agricolas, pequefia y mediana empresa.

Cumplir con las demds funciones, de acuerdo a sus competencias, que sean
asignadas por el jefe inmediato superior.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

COMISION 2025 CAS N°002

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO.
) TERMINO: A LOS TRES (03) MESES POSTERIORES A LA
DURACION DEL CONTRATO SUSCRIPCION DEL CONTRATO.

NOTA: CON POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL
SERVICIO Y DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.

) S/. 2,150.00, INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE
REMUNERACION MENSUAL LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL
TRABAJADOR.

NO TENER VINCULO HASTA CUARTO GRADO DE
OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL | CONSANGUINEIDAD Y SEGUNDO DE AFINIDAD CON EL

CONTRATO PERSONAL QUE LABORE EN LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE LAMPA.

2.6.2. RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE MAQUINARIA AGRiCOLA DE LA OFICINA DE
DESARROLLO AGROPECUARIO

'CARGO: RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE MAQUINARIA AGRICOLA
DEPENDENCIA: |SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y MEDIO AMBIENTE
CODIGO: 017
REQUISITOS  DETALLES = .

EXPERIENCIA GENERAL: 01 ANO EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO.
~ EXPERIENCIA | EXPERIENCIA ESPECIFICA: 06 MESES EN EL SECTOR PUBLICO EN ACTIVIDADES
RELACIONADAS AL CARGO.

- TITULO  TECNICO  AGROPECUARIO, PRODUCCION  AGROPECUARIA,
AEADEMICA AGROINDUSTRIAL Y/O CARRERAS AFINES.

Sector pecuario.

Operacién y mantenimiento de maquinaria pesada.
Computacion.

ofimatica.

CURSOS/
- PROGRAMAS DE
ESPECIALIZACION
/ DIPLOMADOS

Otros cursos, programas de especializacion y/o diplomados relacionados al
| puesto.

~ CONOCIMIENTOS
PARA EL PUESTO 0 e Conocimiento del sector pecuario.
i CARGO
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HABILIDADES /
COMPETENCIA

COMPETENCIAS CARDINALES
' ORIENTACION A RESULTADOS

VOCACION DE SERVICIO

TRABAJO EN EQUIPO

TRANSPARENCIA

PERSONA PROACTIVA

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

CAPACIDAD ANALITICA

CAPACIDAD ORGANIZATIVA

DISPOSICION PARA TRABAJAR EN EQUIPO
DOMINIO DEL IDIOMA QUECHUA
LICENCIA DE CONDUCIR.

pogp

g

go ™

Principales funciones por desempefiar:

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

Elaborar Planes de Desarrollo en actividades de maquinaria agricola.

Programar la atencidn a los usuarios con la maquinaria agricola.

Fomentar las buenas practicas agricolas en la instalacién de pastos y forrajes.

AN Priorizar y estandarizar la siembra de pastos y forrajes a productores

e agropecuarios.
" ) Efectuar reuniones con las organizaciones beneficiarias.

Elaborar documentos de gestién concernientes.

Otras funciones afines que sean dispuestos por el jefe inmediato.

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO.
TERMINO: A LOS TRES (03) MESES POSTERIORES A LA

DURACION DEL CONTRATO SUSCRIPCION DEL CONTRATO.
NOTA: CON POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL
SERVICIO Y DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.
S/. 1,850.00, INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE
REMUNERACION MENSUAL LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL

TRABAJADOR.

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL

CONTRATO

NO TENER VINCULO HASTA CUARTO GRADO DE
CONSANGUINEIDAD Y SEGUNDO DE AFINIDAD CON EL
PERSONAL QUE LABORE EN LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE LAMPA.
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2.6.3. JEFE DE TURISMO Y PROMOCION EMPRESARIAL

CARGO: | JEFE DE TURISMO Y PROMOCION EMPRESARIAL
DEPENDENCIA: | SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y MEDIO AMBIENTE
CcODIGO: 018

REQUISITOS -  DETALLES

EXPERIENCIA GENERAL: 01 ANO EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO.
EXPERIENCIA | EXPERIENCIA ESPECIFICA: 06 MESES EN EL SECTOR PUBLICO EN ACTIVIDADES
| RELACIONADAS AL CARGO.

FORMACION | TITULO PROFESIONAL EN TURISMO, ADMINISTRACION EN TURISMO,
__ ACADEMICA | ECONOMIA Y/O CARRERAS AFINES.

CORSOSY .
PROGRAMASDE | °® GESTION PUBLICA
SRR AN Otros cursos, programas de especializacién y/o diplomados relacionados al

/ DIPLOMADOS
_ puesto.

e OFIMATICA
DOS IDIOMAS EXTRANJEROS A NIVEL AVANZADO
s DOMINIO DE IDIOMA QUECHUA

| COMPETENCIAS CARDINALES
ORIENTACION A RESULTADOS

[ ]
« VOCACION DE SERVICIO
e TRABAJO EN EQUIPO
HABILIDADES / e TRANSPARENCIA
COMPETENCIA e PERSONA PROACTIVA
| COMPETENCIAS ESPECIFICAS

e CAPACIDAD ANALITICA
e CAPACIDAD ORGANIZATIVA
e DISPOSICION PARA TRABAJAR EN EQUIPO

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

Principales funciones por desempefiar:

a. Promocionar las potencialidades turisticas y artesanales de la provincia de Lampa.
. Participar en eventos turisticos y artesanales.

c. Proponer la aprobacién y controlar la ejecucién de los planes operativos, politicas y
estrategias vinculadas con la promocién del turismo y promocién empresarial.
Conducir la actualizacién de Plan de Desarrollo Turistico de la provincia de Lampa.

e. Proponer circuitos turisticos de la provincia de Lampa, asf como plantear politicas
para la promocién del turismo.

f. Proponer normas y procedencias orientadas a mejorar las actividades de
desarrollo empresarial.

v
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g. Conducir y supervisar las actividades vinculadas con el desarrollo econémico,

empresarial y productivo.

h. Revisar, proponer, aprobar, visar y/o dar trdmite, segiin corresponda a los
documentos que de conformidad con sus respectivas funciones.

i.  Ejercer accién promotora para el desarrollo turistico en la provincia de Lampa en
coordinacidn con los entes vinculados al sector.

j.  Programar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades vinculadas con la promocién
de la generacién del empleo y del desarrollo sostenido de la pequefia y

microempresa.

k. Disefia y ejecuta el Plan estratégico y planes operativos anuales en base a las

recursos disponibles.

necesidades de las pequefias y microempresas de la Provincia de Lampa, con la
participacién de los agentes involucrados e implementarlos de acuerdo a los

L. Formular, coordinar y ejecutar alianzas estratégicas con empresas, instituciones
publicas y privadas y otros agentes econémicos, para promover la generacién de
empleo a favor de las pequefias y microempresas de la provincia de Lampa.

m. Disefiar, programar y ejecutar planes de capacitacion que fortalezcan las
capacidades de los empresarios de las pequefias y microempresas.

n. Otras funciones que se le asignen por su jefe inmediato superior.

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO.
TERMINO: A LOS TRES (03) MESES POSTERIORES A LA

DURACION DEL CONTRATO SUSCRIPCION DEL CONTRATO.
NOTA: CON POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL
SERVICIO Y DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.
S/. 2,000.00, INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE
REMUNERACION MENSUAL LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL

TRABAJADOR.

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL
CONTRATO

NO TENER VINCULO HASTA CUARTO GRADO DE
CONSANGUINEIDAD Y SEGUNDO DE AFINIDAD CON EL
PERSONAL QUE LABORE EN LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE LAMPA.

2.6.4. ASISTENTE ADMINISTRATIVO TURISMO Y PROMOCION EMPRESARIAL

CARGO: | ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE TURISMO Y PROMOCION EMPRESARIAL
DEPENDENCIA: | SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y MEDIO AMBIENTE
COPIGO:  [019

REQUISITOS




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

COMISIGN 2025 CAS N°002

EXPERIENCIA GENERAL: 06 MESES EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO.
EXPERIENCIA | EXPERIENCIA ESPECIFICA: 03 MESES EN EL SECTOR PUBLICO EN ACTIVIDADES
RELACIONADAS AL CARGO.
FORMACION | ESTUDIOS SUPERIORES CONCLUIDOS EN TURISMO, ARQUITECTURA Y/O
ACADEMICA | CARRERAS AFINES.
CURSOS/ e  GESTION PUBLICA
PROGRAMAS DE e CURSO COMO ASISTENTE ADMINISTRATIVO
ESPECIALIZACION
/ DIPLOMADOS | Otros cursos, programas de especializacién y/o diplomados relacionados al
puesto.
CONOCIMIENTOS
PARA EL PUESTO O s INGLES
CARGO
COMPETENCIAS CARDINALES
e ORIENTACION A RESULTADOS
e VOCACION DE SERVICIO
e TRABAJO EN EQUIPO
HABILIDADES / e TRANSPARENCIA
~ COMPETENCIA * PERSONA PROACTIVA
T COMPETENCIAS ESPECIFICAS
e CAPACIDAD ANALITICA
e CAPACIDAD ORGANIZATIVA
« DISPOSICION PARA TRABAJAR EN EQUIPO
e DOMINIO DE IDIOMA QUECHUA

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales funciones por desempefiar:

a. Elaborar, preparar, revisar la documentacién que emita segin area usuaria,

personal de la divisién de turismo y promocién empresarial, para luego de firmar,

registrar y archivar segtin corresponda.

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién segin drea.

Levar el acervo documentario en forma clasificada y en estricto orden cronolégico.

Colaborar con el ptiblico sobre consultas de gestiones que requieran realizar y

orientacién al publico.

Elaborar documentos que le designe su jefe inmediato.

Realizar tramites de asistentes, seguimientos a documentos.

Velar el acervo documentario, archivadores y otros competentes a la oficina.

Apoyo en la actualizacién del Plan de Desarrollo Turistico Local de Lampa.

Apoyo en la actualizacién y registro del inventario de recursos turfsticos.

Cumplir con las demads funciones encomendadas por la superioridad de acuerdo a

su competencia.

k. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del
puesto/area.

=7

Y EeEm ot




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

COMISION 2025 CAS N°002

CONDICIONES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO.
) TERMINO: A LOS TRES (03) MESES POSTERIORES A LA
DURACION DEL CONTRATO SUSCRIPCION DEL CONTRATO.

NOTA: CON POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL
SERVICIO Y DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.

$/.1,350.00, INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE
REMUNERACION MENSUAL LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL
TRABAJADOR.

NO TENER VINCULO HASTA CUARTO GRADO DE
OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL | CONSANGUINEIDAD Y SEGUNDO DE AFINIDAD CON EL

CONTRATO PERSONAL QUE LABORE EN LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE LAMPA.

2.6.5. AUXILIAR DE BIBLIOTECA PARA LA OFICINA DE TURISMO Y PROMOCION

m%\ EMPRESARIAL

Vi 3 A\ .. CARGO: AUXILIAR DE BIBLIOTECA

1{5? TEEMRS ¢ *| | _DEPENDENCIA: |SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y MEDIO AMBIENTE
\\\}g‘”’2 </ cODIGO:  |020

| EXPERIENCIA GENERAL: 06 MESES EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO.
EXPERIENCIA EXPERIENCIA ESPECIFICA: 03 MESES EN EL SECTOR PUBLICO EN ACTIVIDADES
o RELACIONADAS AL CARGO O AREA.

FORMACION ESTUDIOS SUPERIORES CONCLUIDOS EN TURISMO, BIBLIOTECOLOGIA Y/O
ACADEMICA CARRERAS AFINES.

CURSOS/ e GESTION PUBLICA
PROGRAMAS DE e ORATORIA
/ 10N

Otros cursos, programas de especializacion y/o diplomados relacionados al
puesto.

e CONOCIMIENTO EN GUIADO TURISTICO
e MANE]O DE GRUPOS DE PERSONAS

| COMPETENCIAS CARDINALES
B E | oummeconemmns
COMPETENCIA

L]
e TRABAJO EN EQUIPO
e TRANSPARENCIA
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

a. Brindar informacién sobre el material bibliogréfico para el acceso y consulta de los
usuarios de la Biblioteca y Museo Municipal.

b. Orientar a los usuarios sobre la clasificacion del material bibliografico a fin de
realizar un uso adecuado de los libros.

c. Realizar la recepcidn, clasificacién, catalogacién, registro del material y el acabado
fisico del material bibliografico.

d. Supervisar el comportamiento de los usuarios, segtin normas vigentes de
Biblioteca y Museo Municipal.

e. Mantener ordenado el material bibliografico de acuerdo con el lineamiento y
normatividad vigente a fin de brindar un servicio eficiente a los usuarios.

f.  Realizar el servicio de guiado turistico a los visitantes.

g. Recaudar y remitir el costo de ingreso al Museo Municipal.

h. Brindar apoyo en el 4rea de procesos técnicos en labores complementarios segin
la necesidad.

i. Reportar mensualmente la estadistica de atencién al usuario con la finalidad de
analizar la demanda de los usuarios.

j.  Remitir a la Biblioteca Nacional del Perti las actividades realizadas como red de
bibliotecas municipales de la Provincia de Lampa (Red de Bibliotecas N°7)

k. Planear, organizar, aprobar, dirigir, coordinar y supervisar todas las actividades y
programas académicos, técnicos, administrativos y financieros vinculados al
quehacer museolégico.

1. Velar por las colecciones y los recursos documentales del museo, asegurando su
conservacion, investigacion, exhibicién y difusién, con la finalidad de fomentar la
mision educativa del museo.

m. Otras funciones que le asigne el jefe/a inmediato en el marco de la misién del
puesto.

CONDICIONES . . _ DET -
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO.
TERMINO: A LOS TRES (03) MESES POSTERIORES A LA
DURACION DEL CONTRATO SUSCRIPCION DEL CONTRATO.

NOTA: CON POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL
SERVICIO Y DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.

$/.1,200.00, INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE
REMUNERACION MENSUAL LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL
TRABAJADOR.

NO TENER VINCULO HASTA CUARTO GRADO DE
OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL | CONSANGUINEIDAD Y SEGUNDO DE AFINIDAD CON EL

CONTRATO PERSONAL QUE LABORE EN LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE LAMPA.
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2.6.6. TECNICO EN ARTESANIA PARA LA OFICINA DE TURISMO Y PROMOCION

EMPRESARIAL
CARGO: TECNICO EN ARTESANIA
DEPENDENCIA: | SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y MEDIO AMBIENTE
CcODIGO:  |021
- REQUISITOS ~ DETALLES .
L EXPERIENCIA GENERAL: 06 MESES EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO.
~ EXPERIENCIA | EXPERIENCIA ESPECIFICA: 03 MESES EN EL SECTOR PUBLICO EN ACTIVIDADES

| RELACIONADAS AL CARGO.

SECUNDARIA COMPLETA

e TEJIDO A MANO
e TENIDO ECOLOGICO
e ARTESANIA

| Otros cursos, programas de especializacién y/o diplomados relacionados al

puesto.
| CONOCIMIENTOS
' | PARAELPUESTOO | « TEXTILERIA
CARGO
COMPETENCIAS CARDINALES
e ORIENTACION A RESULTADOS
s VOCACION DE SERVICIO
e TRABAJO EN EQUIPO
e » TRANSPARENCIA
HABILIDADES / = PERSONA PROACTIVA
COMPETENCI - » LICENCIA DE CONDUCIR

| COMPETENCIAS ESPECIFICAS

e CAPACIDAD ANALITICA

e CAPACIDAD ORGANIZATIVA

e DISPOSICION PARA TRABAJAR EN EQUIPO
e DOMINIO DEL IDIOMA QUECHUA

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

Principales funciones por desempeifiar:

a.
b.

C.

Brindar asistencia técnica a los artesanos de la Provincia de Lampa.
Inscribir a los artesanos de la provincia en el RNA.
Alianzas estratégicas interinstitucionales para fortalecer la capacidad artesanal,

fomentando el desarrollo artesanal.

Impulsar la participacién de las artesanas en fondos concursable como Somos

Artesanias, Pro compite, entre otros.
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e. Velar por el mobiliario artesanal de propiedad de la Municipalidad Provincial de
Lampa.

f. Hacer respetar el convenio interinstitucional entra la Municipalidad Provincial de
Lampa y el Gobierno Regional (Proyecto Mejoramiento de las Capacidades para la
productividad y la competitividad de artesanias en las 13 provincias del
departamento de Puno).

g. Proponer normas y/o reglamentos de fomento del desarrollo artesanal.

h. Mantener un registro actualizado de las artesanas.

i. Activar el Consejo Local de Fomento de Artesanias de la Municipalidad Provincial
de Lampa.

j-  Regular la actividad comercial de los artesanos.

~ CONDICIONES I permuies
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO.
TERMINO: A LOS TRES (03) MESES POSTERIORES A LA
DURACION DEL CONTRATO SUSCRIPCION DEL CONTRATO.

NOTA: CON POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL
SERVICIO Y DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.

S/.1,500.00, INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE

REMUNERACION MENSUAL LEY, ASf COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL
A ‘/,u-": / TRABAJADOR.
:\\%ﬁf\\ﬁ"“ ' NO TENER VINCULO HASTA CUARTO GRADO DE

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL | CONSANGUINEIDAD Y SEGUNDO DE AFINIDAD CON EL
CONTRATO PERSONAL QUE LABORE EN LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE LAMPA.

2.6.7. ESPECIALISTA EN TRATAMIENTO DE RESIDUOS SOLIDOS ORGANICOS MUNICIPALES
PARA LA DIVISION DE MEDIO AMBIENTE Y SANEAMIENTO BASICO - AREA TECNICA
MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA.

ESPECIALISTA EN TRATAMIENTO DE RESIDUQS SOLIDOS ORGANICOS
MUNICIPALES

DEPENDENCIA: |SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y MEDIO AMBIENTE
cODIGD: | 022

. REQUISITOS . e DETALLES . =

- EXPERIENCIA GENERAL: 02 ANOS EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO.
 EXPERIENCIA | EXPERIENCIA ESPECIFICA: 01 ANO EN EL SECTOR PUBLICO EN ACTIVIDADES
' RELACIONADAS AL CARGO O AREA.

F@RNEA'CION TITULO PROFESIONAL EN ING. SANITARIA, ING. AMBIENTAL, ING. FORESTAL,
ACADEMICA BIOLOGIA, ECONOMIA Y/O CARRERAS AFINES.
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L e OPERACION DE UNA PLANTA DE COMPOSTAJE
s MANE]O DE RESIDUOS SOLIDOS
CURSOS/ p
PROGRAMAS DE CURSOS DE VALORIZACION DE RESIDUOS SOLIDOS ORGANICOS E
ESPECIALIZACION INURGANILUS,
/ DIPLOMADOS e EDUCACION AMBIENTAL.
Otros cursos, programas de especializacién y/o diplomados relacionados al
| puesto.
. e CONOCIMIENTO EN VALORIZACION DE RESIDUOQS SOLIDOS
CONOCIMIENTOS | ORGANICOS MUNICIPALES.
PARA EL PUESTO O e CONOCIMIENTO EN SEGREGACION DE RESIDUOS SOLIDOS.
CARGO : e CONOCIMIENTO DE CARACTERIZACION DE RESIDUOS SOLIDOS.
= ; CONOCIMIENTOQ EN EDUCACION AMBIENTAL.
' COMPETENCIAS CARDINALES
- e ORIENTACION A RESULTADOS
e VOCACION DE SERVICIO
= TRABAJO EN EQUIPO
HABILIDADES/ | ° TRANSPARENCIA
COMPETENCIA » PERSONA PROACTIVA
| COMPETENCIAS ESPECIFICAS
e CAPACIDAD ANALITICA
e CAPACIDAD ORGANIZATIVA
e DISPOSICION PARA TRABAJAR EN EQUIPO
e DOMINIO DEL IDIOMA QUECHUA

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

Principales funciones por desempefiar:

a. Operacidn de la planta de compostaje con todos los criterios técnicos establecidas

en la norma.

Identificacion de las fuentes de generacién de residuos orgdnicos, tales como

poblacidn y entidades piiblicas como (mercado. Establecimiento penitenciario,

restaurantes y otros) para el recojo de los residuos orgdnicos para la participacién

en la valorizacién de los residuos sélidos organicos.

Coordinar, promover, ejecutar y monitorear los planes estratégicos y politicas en

materia de residuos sélidos en concordancia con las politicas, normas y planes

nacionales y locales.

. Promover acciones para la valorizacién de residuos sélidos.

e. Ejecutar las actividades establecidas en el programa de incentivos.

f. Promover alianzas estratégicas con instituciones publicas y/o privadas para el
manejo integral de residuos sélidos.

g. Controlar el trabajo del personal de apoyo a su cargo.

h. Presentar a su jefe inmediato. Las inasistencias e indisciplinas del personal,
inmediatamente ocurrido el hecho.

i, Demandar, prestar y vigilar las herramientas y materiales a su cargo.

Reportar semanalmente el material tratado por el personal a su cargo.
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k. Informar mensualmente la cantidad de productos tratados de residuos organicos
como parte de la produccién.

l.  Vigilar que la zona de trabajo este constantemente limpia.

m. Implementacién de programa de segregacion en la fuente de recoleccién selectiva
de residuos sélidos.

n. Caracterizacién de residuos sélidos.

0. Elaboracion y cumplimiento del programa de Educacién Ambiental para la
sensibilizacién y capacitacién a la poblacién (comunidades, asociaciones,
organizaciones, y otros) sobre manejo y disposicién adecuada de los residuos
solidos.

p. Implementar la formalizacién de las asociaciones de recicladores y/o Empresas
Operadoras de Residuos Sélidos (EO-RS), las cuales deben contar con el registro
autoritativo vigente de acuerdo con lo establecido en la Ley.

q. Presentar informes técnicos detallados de las actividades desarrolladas.

r. Elabora con oportunidad la informacién correspondiente al &mbito de su
competencia para la rendicién de cuentas del resultado de gestién del Titular del
Pliego, para la Contraloria General de la Reptiblica, procesos de presupuesto
participativo, audiencias publicas, entre otros.

s. Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
las normas legales y las funciones que le sean asignadas por jefe inmediato.

t. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del
puesto/drea.

CONDICIONES .. DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO.
TERMINO: A LOS TRES (03) MESES POSTERIORES A LA
DURACION DEL CONTRATO SUSCRIPCION DEL CONTRATO.

NOTA: CON POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL
SERVICIO Y DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.

S/.1,850.00, INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE
REMUNERACION MENSUAL LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL
TRABAJADOR.

NO TENER VINCULO HASTA CUARTO GRADO DE
OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL | CONSANGUINEIDAD Y SEGUNDO DE AFINIDAD CON EL

CONTRATO PERSONAL QUE LABORE EN LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE LAMPA.

2.6.8. PROMOTOR DE SANEAMIENTO RURAL PARA LA DIVISION DE MEDIO AMBIENTE Y
SANEAMIENTO BASICO - AREA TECNICA MUNICIPAL

~ CARGO:  |PROMOTOR DE SANEAMIENTO RURAL
' DEPENDENCIA: | SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y MEDIO AMBIENTE
 CODIGO: 023
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REQUISITOS . DEIAES o
: EXPERIENCIA GENERAL: 06 MESES EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO.

EXPERIENCIA | EXPERIENCIA ESPECIFICA: 03 MESES EN EL SECTOR PUBLICO EN ACTIVIDADES
: RELACIONADAS AL CARGO 0 AREA.

FORMACION | EGRESADO EN ING. AMBIENTA, ING. SANITARIA, ING ECONOMICA, ECONOMIA
ACADEMICA  |Y/O CARRERAS AFINES.

CURSOS/

PROGRAMAS DE e  GESTION PUBLICA
ESPECIALIZACION i 5 ; ;
/ DIPLOMADOS Otros cursos, programas de especializacion y/o diplomados relacionados al
~ | puesto.
CONOCIMIENTOS
PARAELPUESTOO| e CONOCIMIENTO EN SANEAMIENTO RURAL
CARGO
~ | COMPETENCIAS CARDINALES
' s ORIENTACION A RESULTADOS
s VOCACION DE SERVICIO
_ ¢ TRABAJO EN EQUIPO
L ¢ TRANSPARENCIA
‘éﬁ‘:ﬂ%ﬁéﬁgg e PERSONA PROACTIVA

| COMPETENCIAS ESPECIFICAS

'- e CAPACIDAD ANALITICA

e CAPACIDAD ORGANIZATIVA

e DISPOSICION PARA TRABAJAR EN EQUIPO
e LICENCIA DE CONDUCIR

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales funciones por desempenar:

a. Planificar y promover el desarrollo de los servicios de saneamiento en el distrito,
de conformidad con las leyes y reglamentos sobre la materia.

b. Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las acciones relacionadas con los
servicios de saneamiento.

c. Velar por la sostenibilidad de los servicios de saneamiento existentes.

d. Promover la formacién de organizaciones comunales (JASS, comités u otras formas
de organizacién) para la administracién de los servicios de saneamiento,
reconocerlas y registrarlas.

e. Brindar asistencia técnica y supervisar a las organizaciones comunales
administradoras de servicio de saneamiento de la provincia.

f. Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las acciones relacionadas con los
servicios de saneamiento.

g. Resolver en su instancia administrativa los reclamos de los usuarios de los
servicios de saneamiento.

h. Disponer las medidas correctivas que sean necesarias respecto al cumplimiento de

las organizaciones comunales JASS.
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i. Evaluar en coordinacién con el Ministerio de Salud la calidad del agua que brindan
los servicios de saneamiento existentes en la provincia.

j.  Operar y mantener actualizado el registro de coberturas y estado situacional de
servicios de saneamiento.

k. Otras actividades propias de su jefe inmediato.

- "ONDICIONES ' | DETMLIES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO.
TERMINO: A LOS TRES (03) MESES POSTERIORES A LA
DURACION DEL CONTRATO SUSCRIPCION DEL CONTRATO.

NOTA: CON POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL
SERVICIO Y DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.

) S/.1,350.00, INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE
REMUNERACION MENSUAL LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL
TRABAJADOR.

NO TENER VINCULO HASTA CUARTO GRADO DE
OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL | CONSANGUINEIDAD Y SEGUNDO DE AFINIDAD CON EL

CONTRATO PERSONAL QUE LABORE EN LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE LAMPA.

‘ﬁ.ﬁ;‘i. RESPONSABLE DE AREA TECN[(;A MUNICIPAL PARA LA DIVISION DE MEDIO
AMBIENTE Y SANEAMIENTO BASICO - AREA TECNICA MUNICIPAL.

CARGO: | RESPONSABLE DE AREA TECNICA MUNICIPAL
DEPENDENCIA: |SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y MEDIO AMBIENTE
CODIGO: 024
REQUISITOS | . DETALLES

EXPERIENCIA GENERAL: 01 ANO EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADD
- EXPERIENCIA EXPERIENCIA ESPECIFICA: 06 MESES EN EL SECTOR PUBLICO EN ACTIVIDADES
o RELACIONADAS AL CARGO O AREA.

FORMACION  [TITULADO PROFESIONAL EN ING. AMBIENTAL, ING. SANITARIA, ING.
ACADEMICA INDUSTRIAL Y/O CARRERAS AFINES.

~ CURSOS/ e GESTION AMBIENTAL MUNICIPAL

PROGRAMAS DE » AREA TECNICA MUNICIPAL
ESPECIALIZACION
/ DIPLOMADOS | Otros cursos, programas de especializacion y/o diplomados relacionados al
e puesto.

CONOCIMIENTOS
PARAELPUESTOO| o CONOCIMIENTO EN SANEAMIENTO RURAL
CARGO
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COMPETENCIAS CARDINALES
ORIENTACION A RESULTADOS

[ ]
e VOCACION DE SERVICIO
- e« TRABAJO EN EQUIPO
HABILIDADES / o TRANSPARENCIA
COMPETENCIA e PERSONA PROACTIVA

COMPETENCIAS ESPECIFICAS
e CAPACIDAD ANALITICA
e DISPOSICION PARA TRABAJAR EN EQUIPO
s LICENCIA DE CONDUCIR

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0O CARGO
Principales funciones por desempefar:

a. Planificar, promover y supervisar los servicios de saneamiento del distrito
conforme a la normativa vigente.

b. Garantizar la sostenibilidad y calidad del servicio, en coordinacién con el
Ministerio de Salud.

c. Impulsar, reconocer y supervisar organizaciones comunales (como JASS)
encargadas del saneamiento.

d. Resolver reclamos de usuarios y aplicar medidas correctivas cuando
corresponda,

e. Mantener actualizado el registro de cobertura y estado de los servicios.

f. Brindar asistencia técnica y apoyo en la formulacién e implementacién de
proyectos integrales de agua y saneamiento.

g. Cumplir otras funciones asignadas por la Gerencia de Servicios Piblicos y
Seguridad.

CONI NES

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO.
TERMINO: A LOS TRES (03) MESES POSTERIORES A LA

DURACION DEL CONTRATO SUSCRIPCION DEL CONTRATO.
NOTA: CON POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL
SERVICIO Y DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.
$/.2,150.00, INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE
REMUNERACION MENSUAL LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL

TRABAJADOR.

NO TENER VINCULO HASTA CUARTO GRADO DE
CONSANGUINEIDAD Y SEGUNDO DE AFINIDAD CON EL
PERSONAL QUE LABORE EN LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE LAMPA.

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL
CONTRATO
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2.6.10. OPERADOR DE CAMION COMPACTADOR PARA LA DIVISION DE MEDIO AMBIENTE Y
SANEAMIENTO BASICO - AREA TECNICA MUNICIPAL

CARGO: OPERADOR DE CAMION COMPACTADOR
DEPENDENCIA: | SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y MEDIO AMBIENTE
CODIGO: 025 '
REQUISITOS - DETALLES

EXPERIENCIA GENERAL: 06 MESES EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO.
EXPERIENCIA ESPECIFICA: 03 MESES EN EL SECTOR PUBLICO EN ACTIVIDADES
RELACIONADAS AL CARGO.

SECUNDARIA COMPLETA Y/O TECNICO EN MECANICA CON LICENCIA DE

~ FORMACH
~ ACADEMICA CONDUCIR A1
CURSOS/
BRBGRAM%S:D.E Cursos, programas d ializacion dipl dos relaci dos al puest
ESPECIALIZACION SOS, progr s de especializacion y/o diplomados relacionados al puesto.
/ DIPLOMADOS
CONOCIMIENTOS
PARA EL PUESTO 0 e CONOCIMIENTO DE PROCEDIMIENTO DE TRABAJO
CARGO
| COMPETENCIAS CARDINALES
e ORIENTACION A RESULTADOS
e VOCACION DE SERVICIO
e TRABAJO EN EQUIPO
e TRANSPARENCIA
HABILIDADES / | ooo0n4 PROACTIVA

COMPETENCIA | )\ pETENCIAS ESPECIFICAS

e CAPACIDAD ANALITICA

e CAPACIDAD ORGANIZATIVA

e DISPOSICION PARA TRABAJAR EN EQUIPO
e DOMINIO DE IDIOMA QUECHUA

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales funciones por desempeiiar:

a. Conducir bajo responsabilidad el vehiculo asignado para la recoleccién y
transporte de residuos al relleno sanitario.
b. Trasladar el vehiculo recolector por las rutas establecidas de recoleccién de
residuos sélidos municipales.
c. Mantener actualizada la biticora del vehiculo; asimismo, todo lo que se le acontece
al vehiculo a fin de mantenerlo en 6ptimas condiciones operativas.
. Informar oportunamente sobre el estado y la situacién mecanica del vehiculo.
e. Aportar medidas de seguridad al personal que recolecta los desechos sélidos en el
vehiculo.
. Velar por el mantenimiento y buen estado del vehiculo recolector asignado.
. Velar por la documentacién del vehiculo (esté al dia) para su circulacion.
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Portar la documentacién exigida, tanto como el personal y el vehiculo.

Coordinar el mantenimiento correctivo y preventivo de la unidad asignada.
Realizar la revisién de rutina y limpieza del vehiculo de ser el caso.

Comunicar oportunamente el abastecimiento de combustible y/o lubricantes para
el buen funcionamiento de la unidad vehicular.

l.  Cumplir con las demas funciones encomendadas por la superioridad de acuerdo a
su competencia.

ki

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO.
i TERMINO: A LOS TRES (03) MESES POSTERIORES A LA
DURACION DEL CONTRATO SUSCRIPCION DEL CONTRATO.

NOTA: CON POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL
SERVICIO Y DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.

5/.1,600.00, INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE
REMUNERACION MENSUAL LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL
TRABAJADOR,

NO TENER VINCULO HASTA CUARTO GRADO DE
OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL | CONSANGUINEIDAD Y SEGUNDO DE AFINIDAD CON EL

CONTRATO PERSONAL QUE LABORE EN LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE LAMPA.

2.6.11. AYUDANTE DE CAMION COMPACTADOR PARA LA DIVISION DE MEDIO AMBIENTE Y
SANEAMIENTO BASICO - AREA TECNICA MUNICIPAL

CARGO: AYUDANTE DE CAMION COMPACTADOR
DEPENDENCIA: | SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y MEDIO AMBIENTE
CcODIGO: 026

'REQUISITOS .  DETALLES

S EXPERIENCIA GENERAL: 06 MESES EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO.
EXPERIENCIA | EXPERIENCIA ESPECIFICA: 03 MESES EN EL SECTOR PUBLICO EN ACTIVIDADES
- RELACIONADAS AL CARGO.

FORMACION
ACADEMICA
CURSOS/
PROGRAMAS DE
ESPECIALIZACION
/ DIPLOMADOS

| SECUNDARIA COMPLETA

Cursos, programas de especializacién y/o diplomados relacionados al puesto.

CONOCIMIENTOS
N PARA EL PUESTO O e CONOCIMIENTO DE PROCEDIMIENTO DE TRABAJO
& - CARGO
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| COMPETENCIAS CARDINALES
e ORIENTACION A RESULTADOS
VOCACION DE SERVICIO
. _ TRABAJO EN EQUIPO
HABILIDADES / TRANSPARENCIA
COMPETENCIA PERSONA PROACTIVA
" | COMPETENCIAS ESPECIFICAS
: CAPACIDAD ANALITICA
CAPACIDAD ORGANIZATIVA
DISPOSICION PARA TRABAJAR EN EQUIPO
DOMINIO DE IDIOMA QUECHUA

L " Ta iy

= 7

Y T ;//}\
o |

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

a. Apoyar al operario del camién compactador en la realizacién de sus actividades.

b. Apoyar en la recoleccién de residuos sélidos, segiin cronograma de recorrido del
camién compactador.

c. Otras actividades que el jefe inmediato requiera.

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO.
i TERMINO: A LOS TRES (03) MESES POSTERIORES A LA |*
DURACION DEL CONTRATO SUSCRIPCION DEL CONTRATO.

NOTA: CON POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL
SERVICIO Y DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.

S/.1,200.00, INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE
REMUNERACION MENSUAL LEY, ASf COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL
TRABAJADOR.

NO TENER VINCULO HASTA CUARTO GRADO DE
OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL | CONSANGUINEIDAD Y SEGUNDO DE AFINIDAD CON EL

CONTRATO PERSONAL QUE LABORE EN LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE LAMPA.

2.6.12. ESPECIALISTA EN COMERCIALIZACION PARA LA DIVISION DE ADMINISTRACION
TRIBUTARIA Y COMERCIALIZACION

ESPECIALISTA EN COMERCIALIZACION
| SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y MEDIO AMBIENTE
1027

 DETALLES

. EXPERIENCIA GENERAL 01 ANO EN EL SECTOR PUBLICG Y/0 PRWADO
EXPERIENCIA EXPERIENCIA ESPECIFICA: 06 MESES EN EL SECTOR PUBLICO EN ACTIVIDADES
RELACIONADAS AL CARGO O AREA.

WWIT{)S
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FORMACION | BACHILLER Y/0 TITULO UNIVERSITARIO EN CONTABILIDAD,
ACADEMICA ADMINISTRACION, GESTION PUBLICA Y/0O CARRERAS AFINES.

Pmcﬁugﬁg o e GESTION PUBLICA

ESPECIALIZACIO

?::ﬁ(l:’%OMA[ﬂgN Otros cursos, programas de especializacién y/o diplomados relacionados al

S | puesto.

. S e CONOCIMIENTO EN OFIMATICA

CONOCIMIENT
P AR?\GEE:M:IKT({J)SO e MANE]JOY CONOCIMIENTO DE SOFTWARE TRIBUTARIO

L CAR - e« MANE]JO DE SISTEMA INTEGRADO ADMINISTRATIVO - FINANCIERO

e e« MANEJO DE ORATORIA EN IDIOMAS CASTELLANO Y/0 QUECHUA

| COMPETENCIAS CARDINALES
ORIENTACION A RESULTADOS

L]
HABILIDADES / « VOCACION DE SERVICIO
COMPETENCIA » TRABAJO EN EQUIPO
- « TRANSPARENCIA
e PERSONA PROACTIVA

£ a. Proponer normas y procedimientos para la organizacién del comercio informal.

b. Velar por el estricto cumplimiento de las disposiciones legales de caracter
municipal, leyes de su competencia, reglamentos, ordenanzas y disposiciones
vigentes.

c. Vigilar el camplimiento de las normas legales referentes a la calidad y precio de
alimentos y bebidas, asf como las condiciones de higiene de quienes lo distribuyen.

d. Orientar y supervisar la labor de los administrativos de los mercados y camal
municipal, respectivamente.

e. Cumplir con lo dispuesto por el reglamento de mercado y camal.

f.  Elaborar y proponer normas técnicas para el desarrollo de los procesos de
comercializacion.

g. Organizar alos administradores de los mercados a sancionar con suspensién de
labores a los comerciantes que desacaten las normas municipales o que se rehtisan
a recibir notificaciones ante una falta cometida.

h. Apoyo alos operativos inopinados de la Divisién de Administracion Tributaria y
Comercializacion.

i. Otras funciones de su competencia y las que asigne el jefe inmediato.

S—

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO.
TERMINO: A LOS TRES (03) MESES POSTERIORES A LA
DURACION DEL CONTRATO SUSCRIPCION DEL CONTRATO.

NOTA: CON POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL
SERVICIO Y DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.
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i 5/.1,850.00, INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE
REMUNERACION MENSUAL LEY, ASf COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL
TRABAJADOR.

NO TENER VINCULO HASTA CUARTO GRADO DE
OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL | CONSANGUINEIDAD Y SEGUNDO DE AFINIDAD CON EL

CONTRATO PERSONAL QUE LABORE EN LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE LAMPA.

2.6.13. ESPECIALISTA EN TRIBUTACION PARA LA DIVISION DE ADMINISTRACION
TRIBUTARIA Y COMERCIALIZACION

CARGO: | ESPECIALISTA EN TRIBUTACION
DEPENDENCIA: | SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y MEDIO AMBIENTE
/e . copIGe: | 028
x% REQUISITOS | . DETALLES
L

EXPERIENCIA GENERAL: 02 ANOS EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO.
RIENCIA EXPERIENCIA ESPECIFICA: 01 ANO EN EL SECTOR PUBLICO EN ACTIVIDADES
' RELACIONADAS AL CARGO.

~ FORMACION  |BACHILLER  Y/O  TITULO  UNIVERSITARIO ~ EN  CONTABILIDAD,
ACADEMICA | ADMINISTRACION, GESTION PUBLICA Y/O CARRERAS AFINES.

CURSOS/ e GESTION PUBLICA

| Otros cursos, programas de especializacién y/o diplomados relacionados al
puesto.

" CONOCIMIENTOS CONOCIMIENTO EN OFIMATICA

: e MANEJO Y CONOCIMIENTO DE SOFTWARE TRIBUTARIO
PARA“E;%?TOQ « MANEJO DE SISTEMA INTEGRADO ADMINISTRATIVO - FINANCIERO
= _ e MANEJO DE ORATORIA EN IDIOMAS CASTELLANO Y/0 QUECHUA
COMPETENCIAS CARDINALES
- e ORIENTACION A RESULTADOS
HABILIDADES / e VOCACION DE SERVICIO
COMPETENCIA e TRABAJO EN EQUIPO
e PERSONA PROACTIVA

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales funciones por desempefiar:

a. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar los procesos de registro,
recaudacién y cobranza de los tributos municipales.

b. Formular y proponer normar, reglamentos, planes y programas que correspondan

para mejorar la Gestién Tributaria Municipal.

Presentar y promover las acciones y estrategias de cobranza para su correcta

determinacién y cumplimiento de las metas presupuestales.
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) $/.1,850.00, INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE
REMUNERACION MENSUAL LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL
TRABAJADOR.

NO TENER VINCULO HASTA CUARTO GRADO DE
OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL | CONSANGUINEIDAD Y SEGUNDO DE AFINIDAD CON EL

CONTRATO PERSONAL QUE LABORE EN LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE LAMPA.

2.6.13. ESPECIALISTA EN TRIBUTACION PARA LA DIVISION DE ADMINISTRACION
TRIBUTARIAY COMERCIALIZACION

| ESPECIALISTA EN TRIBUTACION
SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y MEDIO AMBIENTE
028

| EXPERIENCIA GENERAL: 02 ANOS EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO.
| EXPERIENCIA ESPECIFICA: 01 ANO EN EL SECTOR PUBLICO EN ACTIVIDADES
| RELACIONADAS AL CARGO.

FORMACION

A |BACHILLER ~ Y/O  TITULO  UNIVERSITARIO EN  CONTABILIDAD,
ACADEMICA | ADMINISTRACION, GESTION PUBLICA Y/O CARRERAS AFINES.
. cmsEsT .
 PROGRAMAS DE e GESTION PUBLICA
'ESPECIALIZACION

/ DIPLOMADOS Otros cursos, programas de especializacion y/o diplomados relacionados al

puesto.
. e « CONOCIMIENTO EN OFIMATICA
Pﬁ?ﬁfﬁiﬁg% « MANEJO Y CONOCIMIENTO DE SOFTWARE TRIBUTARIO
canco. | ¢ MANEJO DE SISTEMA INTEGRADO ADMINISTRATIVO - FINANCIERO
e MANE]JO DE ORATORIA EN IDIOMAS CASTELLANO Y/O QUECHUA
COMPETENCIAS CARDINALES
e ORIENTACION A RESULTADOS
HABILIDADES / e VOCACION DE SERVICIO
COMPETENCIA «  TRABAJO EN EQUIPO
« TRANSPARENCIA
«  PERSONA PROACTIVA

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales funciones por desempeiiar:

a. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar los procesos de registro,
recaudacién y cobranza de los tributos municipales.

b. Formular y proponer normar, reglamentos, planes y programas que correspondan

para mejorar la Gestién Tributaria Municipal.

Presentar y promover las acciones y estrategias de cobranza para su correcta

determinacién y cumplimiento de las metas presupuestales.
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d. Conducir la determinacién de la cuantfa de los tributos de su competencia que
deben pagar los contribuyentes a la Municipalidad en coordinacién con las dreas
correspondientes y de acuerdo a los dispositivos legales.

e. Orientar al piiblico en general sobre consultas en materia de pago del impuesto

predial, impuesto vehicular alcabala, etc.

Revisar y preparar la documentacién, realizar el tramite correspondiente.

Apoyo logfstico para la elaboracién de planes de trabajo, reuniones entre otros.

Proponer la actualizacién y/o modificacién del texto tinico de procedimientos

administrativos - TUPA en coordinacién con las demds dreas administrativas y

otros documentos relacionados a su actividad.

i. Realizar diagnésticos del sistema tributario municipal y formular planes y
programas de administracién y fiscalizacién tributaria.

5@ o

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO.
TERMINO: A LOS TRES (03) MESES POSTERIORES A LA
DURACION DEL CONTRATO SUSCRIPCION DEL CONTRATO.

NOTA: CON POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL
SERVICIO Y DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.

i $/.1,850.00, INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE
REMUNERACION MENSUAL LEY, ASf COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL
TRABAJADOR.

NO TENER VINCULO HASTA CUARTO GRADO DE
OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL | CONSANGUINEIDAD Y SEGUNDO DE AFINIDAD CON EL

CONTRATO PERSONAL QUE LABORE EN LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE LAMPA.

Y COMERCIALIZACION

CARGO: FISCALIZADOR TRIBUTARIO
DEPENDENCIA: | SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y MEDIO AMBIENTE
CODIGO: 029

REQII!S}:ms . . .
. EXPERIENCIA GENERAL 06 MESES EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PR]VADO
EXPERIENCIA EXPERIENCIA ESPECIFICA: 03 MESES EN EL SECTOR PUBLICO EN ACTIVIDADES
RELACIONADAS AL CARGO O AREA.

FORMACION  |BACHILLER Y/O TITULO EN  ARQUITECTURA, ~ CONTABILIDAD,
ACADEMICA | ADMINISTRACION Y/O CARRERAS AFINES.

e GESTION PUBLICA

Otros cursos, programas de especializacién y/o diplomados relacionados al

- /mpl;cmnos
- puesto.
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e TITULO PRELIMINAR DEL TEXTO UNICO ORDENADO DEL CODIGO

L TRIBUTARIO
p‘ﬁfnﬁﬁﬁéﬁi e TEXTO UNICO ORDENADO DE LA LEY DE TRIBUTACION MUNICIPAL
e (APROBADO).

e CONOCIMIENTO EN TASACIONES DE PREDIOS.
e CONOCIMIENTO EN OFIMATICA

HABILIDADES /
COMPETENCIA

COMPETENCIAS CARDINALES
ADAPTABILIDAD
ORGANIZACION
ANALITICO
PROACTIVO

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

o p

predial.

fiscalizacion tributaria.

puesto/drea.

Principales funciones por desempeifiar:

Realizar levantamiento de campo y tomas fotogréficas a los predios.
Realizar andlisis, en oficina, de la documentacién registrada en nuestra base

Analisis de manzaneo en campo y gabinete, a fin de dar inicio al procedimiento de

Trabajo de campo de las inspecciones oculares con la finalidad de aminorar los
tiempos de levantamiento de informacién de los predios fiscalizados.

Emitir emision de fichas de verificacién y simulacién de informacién de predios en
el Sistema, para una oportuna notificacién al contribuyente.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del

 CONDICIONES

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO.
TERMINO: A LOS TRES (03) MESES POSTERIORES A LA

DURACION DEL CONTRATO SUSCRIPCION DEL CONTRATO.
NOTA: CON POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL
SERVICIO Y DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.
i §/.1,500.00, INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE
REMUNERACION MENSUAL LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL

TRABAJADOR.

CONTRATO

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL

NO TENER VINCULO HASTA CUARTO GRADO DE
CONSANGUINEIDAD Y SEGUNDO DE AFINIDAD CON EL
PERSONAL QUE LABORE EN LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE LAMPA.
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2.6.15. ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA DIVISION DE ADMINISTRACION
TRIBUTARIA Y COMERCIALIZACION

ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA DIVISION DE ADMINISTRACION

CERGE: TRIBUTARIA Y COMERCIALIZACION
DEPENDENCIA: | SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y MEDIO AMBIENTE
CODIGO: 1030
REQUISITOS | _ DETALL

| EXPERIENCIA GENERAL: 06 MESES EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO.
~ EXPERIENCIA | EXPERIENCIA ESPECIFICA: 03 MESES EN EL SECTOR PUBLICO EN ACTIVIDADES
| RELACIONADAS AL CARGO O AREA.

|BACHILLER Y/O TITULO EN ADMINISTRACION, CONTABILIDAD, GESTION
| PUBLICA Y/O CARRERAS AFINES.

CURSOS/

PRBGRAM' ¢ 'DE e GESTION PUBLICA

Otros cursos, programas de especializacion y/o diplomados relacionados al
puesto.
e TITULO PRELIMINAR DEL TEXTO UNICO ORDENADO DEL CODIGO
TRIBUTARIO.
e TEXTO UNICO ORDENADO DE LA LEY DE TRIBUTACION MUNICIPAL
(APROBADO).
OFIMATICA BASICO.
COMPETENCIAS CARDINALES

eiw e ADAPTABILIDAD
- HABI”DADES. | * ORGANIZACION
_ C@MBETENCIA"”.:  ANALITICO

. s PROACTIVO

Principales funciones por desempeiiar:

a. Atencién en la plataforma de servicio al contribuyente.

b. Brindar informacién oportuna a los contribuyentes, recepcionar, clasificar,
registrar, derivar, distribuir y/o archivar documentos.

c. Actualizar registros del impuesto predial, cobranza de puestos y quioscos de
mercado y otros.

d. Digitar todo tipo de documento para la firma del subgerente de administracion
tributaria.

e. Realizar los requerimientos de bienes y servicios y otras funciones del cargo que le
sean asignados.

f. Recepcidn y distribucién de documentos ingresados al drea.

g. Mantener organizado los documentos del 4rea

h. Otras labores que disponga el jefe inmediato.
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LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO.
i TERMINO: A LOS TRES (03) MESES POSTERIORES A LA
DURACION DEL CONTRATO SUSCRIPCION DEL CONTRATO.

NOTA: CON POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL
SERVICIO Y DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.

) $/.1,350.00, INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE
REMUNERACION MENSUAL LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL
TRABAJADOR.

NO TENER VINCULO HASTA CUARTO GRADO DE
OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL | CONSANGUINEIDAD Y SEGUNDO DE AFINIDAD CON EL

CONTRATO PERSONAL QUE LABORE EN LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE LAMPA.

mz 7. SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS
W fs)
Qv

9

\
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22  CARGO: JEFE DE LA DIVISION DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE
DEPENDENCIA: | SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS
CODIGO: 031
REQUISITOS

EXPERIENCIA GENERAL: 02 ANOS EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO.
EXPERIENCIA ESPECIFICA: 02 MESES EN EL SECTOR PUBLICO EN ACTIVIDADES
RELACIONADAS AL CARGO O AREA.

BACHILLER Y/O TITULO PROFESIONAL EN ADMINISTRACION, TRABAJO SOCIAL
O CARRERAS AFINES.

' ACADEMiCA

CURSOS/ e GESTION PUBLICA

PROGRAMAS DE | e SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA
ESPECIALIZACION
/ DIPLOMADOS | Otros cursos, programas de especializacién y/o diplomados relacionados al
' _ | puestao.

ClNﬁClMIENTOS

e« OFIMATICA
e CULTURA DE LA PROVINCIA DE LAMPA
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COMPETENCIAS CARDINALES
) ORIENTACION A RESULTADOS

VOCACION DE SERVICIO
TRABAJO EN EQUIPO
TRANSPARENCIA
PERSONA PROACTIVA
COMPETENCIAS ESPECIFICAS

e« COMUNICACION

e ORGANIZACION

e TRABAJO EN EQUIPO.

HABILIDADES /
' COMPETENCIA

28 15 )
“%# CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales funciones por desempeiiar:

a. Supervisary coordinar las actividades diarias de la Divisién de educacion, culturay
deporte.

b, Fomentar la difusién y practica del deporte en el dmbito de la provincia de Lampa.

. J©I ¢ Programar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades
educativas, culturales, folcléricas en coordinacién con las entidades del sector
ptiblico y privado que realizar actividades similares.

d. Promover, coordinar la organizacién de eventos con la participacién de grupos
folcléricos, musicales y demdés manifestaciones artisticas.

e. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato y que se encuentra dentro del
marco de su puesto laboral.

" CONDICIONES ._ 7 _
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA s

INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO.
TERMINO: A LOS TRES (03) MESES POSTERIORES A LA
DURACION DEL CONTRATO SUSCRIPCION DEL CONTRATO.

NOTA: CON POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL
SERVICIO Y DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.

$/.1,900.00, INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE
REMUNERACION MENSUAL LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL
TRABAJADOR.

NO TENER VINCULO HASTA CUARTO GRADO DE
OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL | CONSANGUINEIDAD Y SEGUNDO DE AFINIDAD CON EL

CONTRATO PERSONAL QUE LABORE EN LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE LAMPA.
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2.7.2. RESPONSABLE DEL PROGRAMA DE VASO DE LECHE (PVL)

RESPONSABLE DEL PROGRAMA DE VASO DE LECHE (PVL)

SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS

/ DIPLOMADOS

CODIGO: 032
REQUISITOS DETALLES
o EXPERIENCIA GENERAL: 02 ANOS EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO.
EXPMCI;A EXPERIENCIA ESPECIFICA: 01 ANO EN EL SECTOR PUBLICO EN ACTIVIDADES
. RELACIONADAS AL CARGO.
; FORMACI@H TITULADO EN NUTRICION HUMANA, ADMINISTRACION, TRABAJO SOCIAL Y/0
ACADEMICA | CARRERAS AFINES.
CURSOS/ e GESTION PUBLICA
PROGRAMAS DE e PROGRAMAS SOCIALES
ESPECIALIZACION

Otros cursos, programas de especializacién y/o diplomados relacionados al
puesto.

OCIMIENTOS

e OFIMATICA
e IDIOMA QUECHUA

_ HABILIDADES /

COMPETENCIA

COMPETENCIAS CARDINALES
ORIENTACION A RESULTADOS
VOCACION DE SERVICIO
TRABAJO EN EQUIPO
TRANSPARENCIA
PERSONA PROACTIVA
COMPETENCIAS ESPECIFICAS

e COMUNICACION

e ORGANIZACION

e TRABAJO EN EQUIPO.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

Principales funciones por desempefar:

a.

3
d.
e.
L

Organizar y coordinar las reuniones del Programa de Vaso de Leche (PVL) y

preparacién de la programacién respectiva.

Organizar el control y seguimiento de los expedientes que ingresan al Programa de

Vaso de Leche, preparando periédicamente los informes situacionales.

Registrar y controlar los productos alimenticios y otros del PVL.
Ser conocedor de la zona con sus 29 Comités.

Programar el reparto y distribucién en coordinacién con las demds dreas.
Almacenar los alimentos con criterios técnicos y disposicién oportuna.
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LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

DURACION DEL CONTRATO

INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO.
TERMINO:’A LOS TRES (03) MESES POSTERIORES A LA
SUSCRIPCION DEL CONTRATO.

NOTA: CON POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL
SERVICIO Y DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.

REMUNERACION MENSUAL

S/. 1,850.00, INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE
LEY, AS[ COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL
TRABAJADOR.

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL
CONTRATO

NO TENER VINCULO HASTA CUARTO GRADO DE
CONSANGUINEIDAD Y SEGUNDO DE AFINIDAD CON EL
PERSONAL QUE LABORE EN LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE LAMPA.

PSICOLOGO(A) PARA LA DEFENSORIA MUNICIPAL DEL NINO Y DEL ADOLESCENTE

(DEMUNA)
CARGO: | PSICOLOGO(A) DE DEMUNA
DEPENDENCIA: | SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS
CODIGO: 033
REQUISITOS pETALERS
: EXPERIENCIA GENERAL: 01 ANO EN EL SECTOR PUBLICO on PRIVADO.
EXPERIENCIA | EXPERIENCIA ESPECIFICA: 06 MESES EN EL SECTOR PUBLICO EN ACTIVIDADES
. RELACIONADAS AL CARGO.
FORMACION .
AR PSICOLOGO(A) TITULADO, COLEGIADO Y/0O HABILITADO
CURSOS/ e TEMAS DE NINOS Y ADOLESCENTES
PROGRAMAS DE e TEMAS EN FAMILIA
ESPECIALIZACION
/ DIPLOMADOS | Otros cursos, programas de especializacion y/o diplomados relacionados al
. puesto,
CONOCIMIENTOS <
PARAELPUESTOO | OFIMATICA

e TRAMITE DOCUMENTARIO

HABILIDADES /

EMPATIA
DINAMISMO

ORDEN
NEGOCIACION
INICIATIVA
COOPERACION
COMUNICACION ORAL
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones por desempefar:

a. Recepcidn de casos, de acuerdo a las materias del marco normativo vinculados a

las defensorfas municipales del nifio y adolescente.

Realizar terapias psicoldgicas a los nifios, adolescentes y familia.

Elaborar informes psicolégicos solicitados para el Ministerio Piblico.

Realizar terapias psicolégicas a los nifios, adolescentes y familia.

Realizar acciones de prevencién y promocion, dirigidas a los nifios(as),

adolescentes y familiares que acudan a esta dependencia.

Participar en el cumplimiento de las politicas relacionadas con la DEMUNA.

Organizar, coordinar, apoyar y participar en las actividades programadas para la

DEMUNA que permita la integracion del personal.

h. Formular y ejecutar propuestas que promuevan el fortalecimiento de los lazos
familiares.

i. Conocer la situacién de los nifios y adolescentes que se encuentran en las
diferentes instituciones.

j.  Realizar seguimiento y visitas domiciliarias a los usuarios de DEMUNA.

k. Demas atribuciones y responsabilidades que se derivan del cuamplimiento de sus
funciones que les sean asignadas por el responsable de la DEMUNA.

® a0

oaq ™M

-S+w¢ /| LUGAR DEPRESTACION DEL SERVICIO | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

-

INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO.
i TERM[NO:'A LOS TRES (03) MESES POSTERIORES A LA I
DURACION DEL CONTRATO SUSCRIPCION DEL CONTRATO.

NOTA: CON POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL
SERVICIO Y DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.

S/.1,850.00, INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE
REMUNERACION MENSUAL LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL
TRABAJADOR.

NO TENER VINCULO HASTA CUARTO GRADO DE
OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL | CONSANGUINEIDAD Y SEGUNDO DE AFINIDAD CON EL

CONTRATO PERSONAL QUE LABORE EN LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE LAMPA.

2.7.4. ASISTENTE TECNICO PARA LA SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS

PUBLICOS
"TASISTENTE TECNICO DE LA SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y
: ¥ | SERVICIOS PUBLICOS
 DEPENDENCIA: |SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS
. CODIGO: 1034

e DETALLES
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| EXPERIENCIA GENERAL: 01 ANO EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO.
EXPERIENCIA | EXPERIENCIA ESPECIFICA: 06 MESES EN EL SECTOR PUBLICO EN ACTIVIDADES
| RELACIONADAS AL CARGO O AREA.

FORMACI@N BACHILLER EN ADMINISTRACION, CONTABILIDAD, TRABAJO SOCIAL Y/O
ACADEMICA CARRERAS AFINES,

e INFORMATICA
CURSOS/ e OFIMATICA

PROGRAMAS DE e PROGRAMAS SOCIALES
- ESPECIALIZACION e  GESTION PUBLICA

~ / DIPLOMADOS

e Otros cursos, programas de especializacién y/o diplomados relacionados al

puesto.

CONOCIMIENTOS : ?EEFNCION AL USUARIO

PARA EL PUESTO O
~ CARGO ° SlGA
e * Y OTROS AFINES AL PUESTO

COMPETENCIAS CARDINALES
e ORIENTACION A RESULTADOS
e VOCACION DE SERVICIO
e TRABAJO EN EQUIPO
HABILIDADES / e TRANSPARENCIA
COMPETENCIA | COMPETENCIAS ESPECIFICAS
CAPACIDAD ANALITICA
RESPONSABLE
PROACTIVA
ADAPTACION A LA SITUACION

a. Recolectar y sistematizar informacién para la prestacién de servicios de desarrollo
social.

Registrar datos de personal y documentacién relacionada con la unidad.

Realizar seguimiento de las acciones operativas de prestacion de servicios.
Preparar cuadros, restimenes, formatos, fichas y cuestionarios.

Atender consultas de usuarios internos y externos.

Mantener informado al jefe inmediato superior sobre las actividades realizadas.
Cumplir con el reglamento de asistencia, puntualidad y permanencia del personal.
Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo.

Fmme a0 o
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LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO.
) TERMINO: A LOS TRES (03) MESES POSTERIORES A LA
DURACION DEL CONTRATO SUSCRIPCION DEL CONTRATO.

NOTA: CON POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL
SERVICIO Y DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.

i S/. 1,500.00, INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE
REMUNERACION MENSUAL LEY, ASi COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL
TRABAJADOR.

NO TENER VINCULO HASTA CUARTO GRADO DE
OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL | CONSANGUINEIDAD Y SEGUNDO DE AFINIDAD CON EL

CONTRATO PERSONAL QUE LABORE EN LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE LAMPA.

2.7.5. ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE PROGRAMA DE
s COMPLEMENTACION ALIMENTARIA (PCA)

CARGB' ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA OFICINA DE PROGRAMA DE
= COMPLEMENTACION ALIMENTARIA (PCA)

DEPENDENCIA: | SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS
CODIGO: {035

~ DETALLES

EXPERIENCIA GENERAL: 06 MESES EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO.
EXPERIENCIA ESPECIFICA: 03 MESES EN EL SECTOR PUBLICO EN ACTIVIDADES
RELACIONADAS AL CARGO O AREA.

= A_E“_D“‘Eﬁfl‘gg | BACHILLER EN ING AMBIENTAL, CONTABILIDAD Y/O CARRERAS AFINES,
, e COMPUTACION E INFORMATICA

_ Pmcé]ﬁﬁgfsnﬁ. ASISTENTE ADMINISTRATIVO

 ESPECIALIZACION SECRETARIADO

A et Otros cursos, programas de especializacion y/o diplomados relacionados al
puesto.
CONOCIMIENTOS

i e QUECHUA

PARA EL PUESTO . GEFICE

CARGO
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| COMPETENCIAS CARDINALES

e ORIENTACION A RESULTADOS

e VOCACION DE SERVICIO

¢ TRABAJO EN EQUIPO

e TRANSPARENCIA
COMPETENCIAS ESPECIFICAS

e« COMUNICACION

e ORGANIZACION

« TRABAJO EN EQUIPO.

=

me A

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

Principales funciones por desempefiar:

Proponer. Disefiar y coordinar acciones en atencion alimentaria

Recibir y distribuir documentos y materiales de acuerdo con indicadores del
Programa de Complementacion Alimentaria.

Apoyo en la ejecucién de actividades referentes a PCA

Realizar triamites y seguimiento a documentos

Apoyo en la recepcién y distribucién de alimentos y/o insumos de PCA.

Proponer, organizar y ejecutar proyectos socioeconémicos en favor de los
programas sociales.

Otras funciones que se le sean encomendadas por su superioridad de acuerdo a su
competencia.

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO.
TERMINO: A LOS TRES (03) MESES POSTERIORES A LA
DURACION DEL CONTRATO SUSCRIPCION DEL CONTRATO.

NOTA: CON POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL
SERVICIO Y DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.

) $/. 1,350.00, INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE
REMUNERACION MENSUAL LEY, AS[ COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL
TRABAJADOR.

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL | CONSANGUINEIDAD Y SEGUNDO DE AFINIDAD CON EL

NO TENER VINCULO HASTA CUARTO GRADO DE

CONTRATO PERSONAL QUE LABORE EN LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE LAMPA.
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2.7.6. ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO DE
LA SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS

CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO
DEPENDENCIA: | SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS
- CODIGO: 036
REQUISITOS : 'DETALLES

EXPERIENCIA | EXPERIENCIA GENERAL: 06 MESES EL SECTOR PUBLICO Y/0 PRIVADO.

EGRESADO TECNICO Y/O BACHILLER UNIVERSITARIO EN ADMINISTRACION,

""W‘“,‘”N SECRETARIA, CONTABILIDAD, TRABAJO SOCIAL, INFORMATICA Y/O CARRERAS
ACADEMICA
' AFINES.
e OFIMATICA
MAS e GESTION PUBLICA
ESPECIAL ZAf.If)N e QUECHUA

/ DIPLOMADOS | Otros cursos, programas de especializacién y/o diplomados relacionados al
| puesto.
- - » CONOCIMIENTO DEL ROL DE LA UNIDAD LOCAL DE
CONOCIMIENTOS EMPADRONAMIENTO.
" | PARA EL PUESTO O e CONOCIMIENTO EN ARCHIVO Y RESGUARDO DE DOCUMENTO
CARGO e CONOCER LOS DISTRITOS DE LAMPA.
-- CONOCER LAS COMUNIDADES DEL DISTRITO DE LAMPA.
COMPETENCIAS CARDINALES
- e ORIENTACION A RESULTADOS
HABILIDADES / e VOCACION DE SERVICIO
COMPETENCIA e TRABAJO EN EQUIPO
e TRANSPARENCIA
o PERSONA PROACTIVA

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones por desempefiar:

a. Encargado de notificaciones de los diversos documentos de la oficina.

b. Encargado de recepcién, seguimientos y traslado de documentos de coordinacién y
atencidn para el correcto funcionamiento.

Apoyo en eventos y situaciones del area.

Atencién de los administrados.

Brindar informacién adecuada al usuario o administrado.

Orientacién y atenci6n al puiblico usuario sobre procedimiento correspondientes al
area.

g. Otras funciones que sean asignadas por su jefe inmediato superior.

o oan
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_ CONDICIONES _
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO.
TERMINO: A LOS TRES (03) MESES POSTERIORES A LA
DURACION DEL CONTRATO SUSCRIPCION DEL CONTRATO.

NOTA: CON POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL
SERVICIO Y DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.

) §/.1,350.00, INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE
REMUNERACION MENSUAL LEY, AST COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL
TRABAJADOR.

NO TENER VINCULO HASTA CUARTO GRADO DE
OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL | CONSANGUINEIDAD Y SEGUNDO DE AFINIDAD CON EL

CONTRATO PERSONAL QUE LABORE EN LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE LAMPA.

2.7.7. EMPADRONADOR Y DIGITADOR DE LA OFICINA DE UNIDAD LOCAL DE
EMPADRONAMIENTO

EMPADRONADOR Y DIGITADOR PARA LA UNIDAD LOCAL DE
EMPADRONAMIENTO

SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS
037

REQUISITOS . - DETALLES

- EXPERIENCIA GENERAL: 06 MESES EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO.
EXPERIENCIA EXPERIENCIA ESPECIFICA: 03 MESES EN EL SECTOR PUBLICO EN ACTIVIDADES
r RELACIONADAS AL CARGO O AREA.

EGRESADO 'T"ECNICO i Y/'O UNIVERSITARIO EN  CONTABILIDAD,
ADMINISTRACION GESTION PUBLICA, TRABAJO SOCIAL Y/O CARRERAS AFINES.

:';ESHCERSE}S?.: -

PROGRAMAS DE  GESTION PUBLICA
bt ik Otros c rogramas d ecializacién y/o diplomados relacionados al
/ DIPLOMADOS ursos, prog e especiali y p

puesto.
e CONOCIMIENTO SOBRE LA OPERATIVIDAD DEL SISFOH
e CONOCIMIENTO DEL ROL DE LA UNIDAD LOCAL DE

EMPADRONAMIENTO.

CONOCIMIENTO DE OFIMATICA.

CONOCIMIENTO EN ARCHIVO Y RESGUARDO DE DOCUMENTO

CONOCER LOS DISTRITOS DE LAMPA.

. CONOCER LAS COMUNIDADES DEL DISTRITO DE LAMPA.

| COMPETENCIAS CARDINALES

ORIENTACION A RESULTADOS

VOCACION DE SERVICIO

TRABAJO EN EQUIPO

TRANSPARENCIA

PERSONA PROACTIVA

HABILID

ES /
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales funciones por desempeifiar:

a. Realizar el empadronamiento de personas y hogares en su drea asignada mediante
entrevistas directas.

b. Recolectar y registrar informacién de manera precisa en formularios fisicos y
digitales.

c. Ingresar verificacién de los datos en los sistemas informativos de la ULE,

asegurando su calidad y fidelidad.

Identificar y corregir errores en la informacién recolectada y digitada.

Aplicar protocolos de confidencialidad en el manejo de los datos personales.

Verificar la identidad de los encuestadores y evitar duplicaciones.

Coordinar con supervisores para resolver dudas y mejorar la eficiencia del proceso.

Cumplir con los plazos establecidos para la recolecci6n, digitacién y validacién de

informacion.

i. Otras funciones que se le asigne la gerencia de desarrollo social, promocién de
derechos y participacién vecinal y/o segiin norma legal.

B e p

~__ CONDICIONES .. . _ DETALL
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO.
TERMINO: A LOS TRES (03) MESES POSTERIORES A LA
DURACION DEL CONTRATO SUSCRIPCION DEL CONTRATO.

NOTA: CON POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL
SERVICIO Y DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.

S/.1,400.00, INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE
REMUNERACION MENSUAL LEY, ASf COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL
TRABAJADOR.

NO TENER VINCULO HASTA CUARTO GRADO DE
OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL | CONSANGUINEIDAD Y SEGUNDO DE AFINIDAD CON EL

CONTRATO PERSONAL QUE LABORE EN LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE LAMPA.

R r;éyl
2.7.8. INSPECTOR DE TRANSPORTES PARA LA DIVISION DE TRANSPORTES Y CIRCULACION
VIAL

INSPECTOR DE TRANSPORTES DE LA DIVISION DE TRANSPORTES Y
CIRCULACION VIAL

DEPENDENCIA: | SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS
CcODIGO: 038

CARGO:
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REQUISITOS DETALLES -
_ | EXPERIENCIA GENERAL: 01 ANO EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO
mﬁmmlcm EXPERIENCIA ESPECIFICA: 06 MESES EN EL SECTOR PUBLICO EN ACTIVIDADES

RELACIONADAS AL CARGO O AREA.

W AcmN

SECUNDARIA COMPLETA Y/0 EGRESADO

ACABEMICA

PARA EL PUESTO O

CURSOS/
PROGRAMAS DE e TRANSPORTES
ESPECIA I1ZACIO! o ‘ -
f BIPB;MADE)_SN_ Otros cursos, programas de especializacién y/o diplomados relacionados al
_ puesto.
CONOCIMIENTOS ¢ CONOCIMIENTO EN REGLAMENTOS DE TRANSITO
OFIMATICA

» LICENCIA DE CONDUCIR B

COMPETENCIAS CARDINALES
ORIENTACION A RESULTADOS
VOCACION DE SERVICIO
TRABAJO EN EQUIPO
TRANSPARENCIA
ORGANIZACION
PLANIFICACION
CONFIDENCIALIDAD
COMPROMISO

RESPETO
RESPONSABILIDAD

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones por desempeifiar:

a. Participar en operativos de fiscalizacién y control de transporte ptiblico en la
jurisdiccién de la provincia de Lampa.

b. Supervisar el cumplimiento de la Normativa Vigente al Servicio de Transporte y
Trénsito, incluida la de infraestructura complementaria de transporte.

c¢. Levantar actas de internamiento vehiculares y trasladar al Dep6sito Municipal
Vehicular, como consecuencia de la imposicién de Actas de Control, siempre que la
infraccién lo amerite.

d. Orientar al piiblico usuario con relacién al servicio de transporte publico de
personas, asf como el de carga y descarga.

e. Mantener informado a la Oficina de Transporte y Circulacién Vial de las
obstrucciones de la vfa que dificulten o impidan la fluidez vehicular.

f. Elaborar reportes, informes y demés documentos de trabajo relacionados con las
labores que desempena.

g. Realizar o apoyar, seglin corresponda, en las acciones de desviacion de los
vehiculos para reducir la congestién del transito.

h. Reportar diariamente los incidentes ocurridos a su superior inmediato/a, de ser el

caso.
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i. Participar en las implementaciones de medidas de educacin preventiva y
campaiias de sensibilizacién sobre educacién vial en la provincia.

j. Participar en las actividades de capacitacion programadas por la Oficina de
Transporte y Circulacién Vial.

k. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones
del cargo y/o area.

CONDICIONES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO.
] TERMINO: A LOS TRES (03) MESES POSTERIORES A LA
DURACION DEL CONTRATO SUSCRIPCION DEL CONTRATO.

NOTA: CON POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL
SERVICIO Y DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.

S$/.1,400.00, INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE
REMUNERACION MENSUAL LEY, ASf COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL
TRABAJADOR.

NO TENER VINCULO HASTA CUARTO GRADO DE
OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL | CONSANGUINEIDAD Y SEGUNDO DE AFINIDAD CON EL

CONTRATO PERSONAL QUE LABORE EN LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE LAMPA.

. ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE DEFENSOR{A MUNICIPAL DEL
| NINO, NINA Y ADOLESCENTE (DEMUNA)

ASISTENTE TECNICO DE LA OFICINA DE DEFENSORIA MUNICIPAL DEL NINO,
NINA Y ADOLESCENTE (DEMUNA)

DEPENDENCIA: | SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS
CcODIGO: 039

c
a

REQUISITOS | ' DETALLES

- EXPERIENCIA GENERAL: 06 MESES EL SECTOR P'['IBLICO Y/O PRIVADO.
'EXPERIENCIA EXPERIENCIA ESPECIFICA: 03 MESES EN EL SECTOR PUBLICO EN ACTIVIDADES
. . RELACIONADAS AL CARGO O AREA.

CARRERA PROFESIONAL DE EDUCACION, PSICOLOGIA, ADMINISTRACION,
ECONOMIA Y/0 CARRERAS AFINES.

e ARCHIVO
CURSOS/ e GESTION PUBLICA
PR@GMMAS DE e ESTRATEGIAS DE INTERVENCION EN VIOLENCIA FAMILIAR
El : e QUECHUA
e OFIMATICA

Cursos, programas de especializacién y/o diplomados relacionados al puesto.
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CONOCIMIENTOS
PARAELPUESTOO| o AREADEDEMUNA
CARGO

COMPETENCIAS CARDINALES
ORIENTACION A RESULTADOS
VOCACION DE SERVICIO
TRABAJO EN EQUIPO
TRANSPARENCIA
ORGANIZACION
PLANIFICACION
CONFIDENCIALIDAD
COMPROMISO

RESPETO
RESPONSABILIDAD

HABILIDADES /
| COMPETENCIA

/' CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones por desempefiar:

a. Coordinar programas de atenci6én en beneficio a los nifios, nifias y adolescentes.

b. Realizar seguimiento a casos de nifios, nifias y adolescentes derivados de otras
Instituciones.

c. Planificar coordinar y ejecutar actividades relacionadas con el 4&rea de DEMUNA.

d. Apoyar en las actividades que organice la DEMUNA de Lampa.

e. Apoyar en el registro, recepcién y clasificacién del acervo documentario de
DEMUNA.

£, Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

: ETALLES
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

ONDICIONES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO.
) TERMINO: A LOS TRES (03) MESES POSTERIORES A LA
DURACION DEL CONTRATO SUSCRIPCION DEL CONTRATO.

NOTA: CON POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL
SERVICIO Y DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.

S/.1,350.00, INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE
REMUNERACION MENSUAL LEY, AS COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL
TRABAJADOR.

NO TENER VINCULO HASTA CUARTO GRADO DE
OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL | CONSANGUINEIDAD Y SEGUNDO DE AFINIDAD CON EL

CONTRATO PERSONAL QUE LABORE EN LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE LAMPA.

2.7.10. RESPONSABLE DE PARTICIPACION CIUDADANA

|  CcARGO: RESPONSABLE DE PARTICIPACION CIUDADANA
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CARGO

DEPENDENCIA: | SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS
~ CODIGO: 040
- REQUISITOS - - _ DETALLES -
~ |EXPERIENCIA GENERAL: 01 ANO EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO.
- EXPERIENCIA | EXPERIENCIA ESPECIFICA: 06 MESES EN EL SECTOR PUBLICO EN ACTIVIDADES
. RELACIONADAS AL CARGO O AREA.
~ FORMACION | BACHILLER Y/O CARRERAS TECNICAS EN CONTABILIDAD, ADMINISTRACION,
 ACADEMICA | GESTION PUBLICA, SOCIOLOGIA Y/O CARRERAS AFINES
 PROGRAMAS DE e GESTION PUBLICA
E?ﬁg’f;‘ﬁg g;N Otros cursos, programas de especializacién y/o diplomados relacionados al
puesto.
CONOCIMIENTOS
PARA EL PUESTO O s ACTIVIDADES SOCIALES DE LAMPA

AR mES /
COMPETENCIA

COMPETENCIAS CARDINALES
e ORIENTACION A RESULTADOS
e VOCACION DE SERVICIO
e TRABAJO EN EQUIPO
e« TRANSPARENCIA

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

Principales funciones por desempefiar:

a. Formular ejecutar en Plan de Desarrollo Social Sostenible y Participacién

Ciudadana.

b. Proponer alternativas y mecanismos de promocién social y participacién vecinal
en las organizaciones de base para la solucién interna y externa de problemas.

c. Emitir opinién sobre la creacion, vigencia y desactivacién de municipalidades de
centros poblados, de acuerdo con las normas legales vigentes.

d. Contar con registros actualizados de organizaciones sociales de base, como
barriales, de mujeres, juveniles, ambulantes, comerciantes, triciclistas,
mototaxistas, asf como la participacién activa de los mismos en vida politica, social,
cultural y econémica del gobierno municipal.

e. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato que vayan acorde a su competencia.
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- CONDICIO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO.
TERMINO: A LOS TRES (03) MESES POSTERIORES A LA

DURACION DEL CONTRATO SUSCRIPCION DEL CONTRATO.
NOTA: CON POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL
SERVICIO Y DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.
i §/.1,850.00, INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE
REMUNERACION MENSUAL LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL

TRABAJADOR.

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL
CONTRATO

NO TENER VINCULO HASTA CUARTO GRADO DE
CONSANGUINEIDAD Y SEGUNDO DE AFINIDAD CON EL
PERSONAL QUE LABORE EN LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE LAMPA.

CARGO:

AUXILIAR TECNICO DE LA SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y
DESARROLLO URBANO

DEPENDENCIA: | SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO
CODIGO: 041
REQUISITOS DETALL

EXPERIENCIA GENERAL: 01 ANO EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO.

EXPE EXPERIENCIA ESPECIFICA: 06 MESES EN EL SECTOR PUBLICO EN ACTIVIDADES
. RELACIONADAS AL CARGO Y/O OBRAS PUBLICAS.
FORMACION
ACADEMICA BACHILLER EN ING CIVIL Y/O ARQUITECTURA
| e INGLES BASICO
CURSOS/ :
PROGRAMAS DE . gFtI:MCI;Tl;CA BASICO
ESPECIALIZACION | ° 2%
fBIPLOMADOS | otros cursos, programas de especializacién y/o diplomados relacionados al
- puesto.
'CONOCIMIENTOS s Registro, clasificacién y organizacién de documentacién
PARA EL PUESTO O e Elaboracién de planos
CARGO e Trabajos mecanograficos o computarizados variados.
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i
2

i

COMPETENCIAS CARDINALES
' ORIENTACION A RESULTADOS
VOCACION DE SERVICIO
TRABAJO EN EQUIPO
TRANSPARENCIA
PERSONA PROACTIVA
COMPETENCIAS ESPECIFICAS

e DISPONIBILIDAD DE TIEMPO COMPLETO E INMEDIATO

HABILIDADES /
COMPETENCIA

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
\ Principales funciones por desempefiar:

a. Mantener y actualizar los archivos a fin de que estén ordenados para el uso
correspondiente del drea.

b. Recoger y sistematizar la documentacién e informacién necesaria, para almacenar
los archivos fisicos que se generen en la oficina.

c. Mantener comunicacién con las areas usuarias para llevar a cabo las labores
administrativas y logfsticas de soporte.

d. Recogery organizar informacién para contribuir con la elaboracién de documentos
de competencia de la Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano.

e. Orientar al ptiblico en general sobre consultas y gestiones de tramites por realizar.

f. Efectuar el registro, control y seguimiento del flujo de salida e ingreso de
documentos en la Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano.

g. Mantener la existencia de ttiles en la Oficina. _

h. Registrar, clasificar, organizar y distribuir la documentacién de la Sub Gerencia de
Infraestructura y Desarrollo urbano.

i. Apoyo logistico para la elaboracién de planes de trabajo, reuniones entre otros.

j.  Cumplir con las demds funciones que le asigne el Sub Gerente de Infraestructura y
Desarrollo Urbano.

ONDICIONES - : LLE
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO.
TERMINO: A LOS TRES (03) MESES POSTERIORES A LA
DURACION DEL CONTRATO SUSCRIPCION DEL CONTRATO.

NOTA: CON POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL
SERVICIO Y DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.

$/.1,500.00, INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE
REMUNERACION MENSUAL LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL
TRABAJADOR.
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NO TENER VINCULO HASTA CUARTO GRADO DE
OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL | CONSANGUINEIDAD Y SEGUNDO DE AFINIDAD CON EL

CONTRATO PERSONAL QUE LABORE EN LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE LAMPA.

2.8.2. ESPECIALISTA EN COSTOS Y PRESUPUESTOS PARA LA SUB GERENCIA DE
INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO

ESPECIALISTA EN COSTOS Y PRESUPUESTOS DE LA SUB GERENCIA DE
INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO

DEPENDENCIA: | SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO
cODIGO: 042

CARGO:

'REQUISITOS - : DETALLES
i EXPERIENCIA GENERAL: 01 ANO EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO.

EXPERI‘ENCIA EXPERIENCIA ESPECIFICA: 06 MESES EN EL SECTOR PUBLICO EN ACTIVIDADES
RELACIONADAS AL CARGO Y/O OBRAS PUBLICAS.

FORMACION TITULADO EN ING. CIVIL, ARQUITECTURA Y/O LICENCIADO EN
ACADEMICA ADMINISTRACION.

INGLES BASICO
OFIMATICA BASICO

L]
CURSOS/ e COSTOSY PRESUPUESTOS
PROGRAMAS DE ¥ AUagAD
ESPECIALIZACION |  ° METRADOS
/ DIPLOMADOS e GESTION PUBLICA
Otros cursos, programas de especializacion y/o diplomados relacionados al
puesto.
: s  MS Project
s ArchiCAD
o INFOBRAS
« NORMATIVA DE E]ECUCI(]N DE OBRAS POR ADMINISTRACION
DIRECTIVA
CONOCIMIENTOS e DIRECTIVA N°017-2023-CG/GMPL
PARA EL PUESTO O e CONOCIMIENTO EN IDIOMAS DE QUECHUA
CARGO e TRABAJOS MECANOGRAFICOS O COMPUTARIZADOS VARIADOS
e ELABORACION DE INFORMES CON ESTIMACION DE COSTOS.
e ELABORACION DE PRESUPUESTOS Y CONTROL DE COSTOS

ORGANIZACIONALES.
e EVALUACION DE LOS IMPACTOS EN COSTO Y TIEMPO DERIVADOS DE
LA ELABORACION DE UN EXPEDIENTE.
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| COMPETENCIAS CARDINALES
e ORIENTACION A RESULTADOS
e VOCACION DE SERVICIO
e TRABAJO EN EQUIPO
e TRANSPARENCIA
COMPETENCIAS ESPECIFICAS
e DISPONIBILIDAD DE TIEMPO COMPLETO E INMEDIATO

HABILIDADES /
COMPETENCIA

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones por desempeifiar:

Administrar planes de trabajo

Aplicar metodologfas técnicas y herramientas para la estimacién de costos y

elaboracién de presupuestos, en base a estdndares reconocidos.

Elaborar informes con estimacidn de costos, elaboracién de presupuestos y control

de costos organizacionales.

Evaluar los impactos en costo y tiempo derivados de la elaboracién de un

expediente.

Elaborar el presupuesto y planos y emitirlo dentro de los 10 dfas encargados por el

Sub Gerente de Infraestructura y Desarrollo Urbano.

Elaborar los reportes para monitorear, semanal y mensualmente, el manejo

eficiente de los recursos de la gestién en general.

Realizar alcance bajo documentacién de los informes solicitados por el Sub Gerente

de Infraestructura y Desarrollo Urbano.

h. Apoyar en el tema logistico en la ejecucién de planes de trabajo, reuniones entre
otros.

i. Cumplir con las dem4s funciones que le asigne el Sub Gerente de Infraestructura y

Desarrollo Urbano.

. CONDICIONES )
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO.
TERMINO: A LOS TRES (03) MESES POSTERIORES A LA
DURACION DEL CONTRATO SUSCRIPCION DEL CONTRATO.

NOTA: CON POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL
SERVICIO Y DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.

$/.1,800.00, INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE
REMUNERACION MENSUAL LEY, ASf COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL
TRABAJADOR.

NO TENER VINCULO HASTA CUARTO GRADO DE
OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL | CONSANGUINEIDAD Y SEGUNDO DE AFINIDAD CON EL

CONTRATO PERSONAL -QUE LABORE EN LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE LAMPA.
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2.8.3. AUXILIAR MECANICO PARA LA DIVISION DE EQUIPO MECANICO

CARGO: | AUXILIAR DE LA DIVISION DE EQUIPO MECANICO
DEPENDENCIA: | SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO
~ CODIGO: 043
~ REQUISITOS

o EXPERIENC!A GENERAL 01 ANO EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO.
EXPERIENCIA | EXPERIENCIA ESPECIFICA: 06 MESES EN EL SECTOR PUBLICO EN ACTIVIDADES
" RELACIONADAS AL CARGO

FORMACION

ACADEMICA SECUNDARIA COMPLETA

Cursos, programas de especializacién y/o diplomados relacionados al puesto.

cazmcmmm*-os
PARAELPUESTOO| e CONOCIMIENTO EN MECANICA
CARGO

- | COMPETENCIAS CARDINALES
ORIENTACION A RESULTADOS
VOCACION DE SERVICIO
TRABAJO EN EQUIPO
TRANSPARENCIA

GIWBEENGA

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales funciones por desempefiar:

Realizar mantenimiento de los equipos mecdanicos.

Realizar la reparaci6n de los equipos mecanicos.

Realizar verificacién de los equipos mecanicos.

Emitir informe técnico de las unidades.

Realizar coordinaciones con su jefe inmediato.

Otras funciones especificas eventuales que le asigne el jefe inmediato.

me A TR

- - - . 'DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

i

INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO.
TERMINO: A LOS TRES (03) MESES POSTERIORES A LA
DURACION DEL CONTRATO SUSCRIPCION DEL CONTRATO.

NOTA: CON POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL
SERVICIO Y DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.

—
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REMUNERACION MENSUAL

S/. 1,800.00, INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE
LEY, ASi COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL
TRABAJADOR.

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL
CONTRATO

NO TENER VINCULO HASTA CUARTO GRADO DE
CONSANGUINEIDAD Y SEGUNDO DE AFINIDAD CON EL
PERSONAL QUE LABORE EN LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE LAMPA.

OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION

2.9.1. ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION

CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE SUPERVISION Y
LIQUIDACION
BEPEN ENCIA: | OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION
CODIGO: 044
REQUISITOS ~ DETALLES .
-- EXPER]ENC[A GENERAL: 06 MESES EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PR!VADO
EXPERIENCIA | EXPERIENCIA ESPECIFICA: 03 MESES EN EL SECTOR PUBLICO EN ACTIVIDADES
o | RELACIONADAS AL CARGO.
~ FORMACION | EGRESADO Y/O BACHILLER EN ADMINISTRACION, CONTABILIDAD, ECONOMIA,
ACADEMICA | ING ECONOMICA Y/O CARRERAS AFINES
CURSOS/ e OFIMATICA BASICO
PROGRAMAS DE e GESTION PUBLICA
ESPECIALIZACION
/ DIPLOMADOS | Otros cursos, programas de especializacion y/o diplomados relacionados al
: puesto.
Fgfoﬁ‘fiﬂ&“ggso «  CONOCIMIENTOS EN GESTION Y ADMINISTRACION MUNICIPAL
" CARGD e CONOCIMIENTOS DE INFORMATICA
~ | COMPETENCIAS CARDINALES
- e ORIENTACION A RESULTADOS
HABILIDADES / e VOCACION DE SERVICIO
COMPETENCIA « TRABAJO EN EQUIPO
- e TRANSPARENCIA
e PERSONA PROACTIVA

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

Principales funciones por desempefiar:

a. Registrar, clasificar, organizar y distribuir la documentacién de la Oficina de

Supervisién y Liquidacién,
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b. Apoyar en el control, verificacién y supervisién del cumplimiento de los
lineamientos técnicos para la ejecucién de obras, procesos de culminacién,
liquidacién entrega y recepcién de obra.

c. Apoyar en la elaboracién de informes técnicos sobre el termino y/o culminacién de
obras que ejecuta la municipalidad por administracién directa, indirecta y/o
convenio de acuerdo a las normas establecidas por la Contraloria General de la
Republica y demds entes vigentes.

d. Recopilar comprobantes de pago, expedientes técnicos, para el inicio del proceso
de liquidacién de obras.

e. Elaborar el inventario de las liquidaciones de obras realizadas por la
municipalidad.

CONDICIONES e DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO.
i TERMINO: A LOS TRES (03) MESES POSTERIORES A LA
DURACION DEL CONTRATO SUSCRIPCION DEL CONTRATO.

NOTA: CON POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL
SERVICIO Y DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.

) S/. 1,350.00, INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE
REMUNERACION MENSUAL LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL
TRABAJADOR.

NO TENER VINCULO HASTA CUARTO GRADO DE
OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL | CONSANGUINEIDAD Y SEGUNDO DE AFINIDAD CON EL

CONTRATO PERSONAL QUE LABORE EN LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE LAMPA,

.

;‘ 0. OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES (OPMI)

‘g
i

0/1. ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE
INVERSIONES (OPMI)

ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA OFICINA DE PROGRAMACION
MULTIANUAL DE INVERSIONES (OPMI)

DEPENDENCIA: | OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES (OPMI)
~ CODIGO: 045

REQUISITOS | P DETALLES .

| EXPERIENCIA GENERAL: 06 MESES EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO.
EXPERIENCIA | EXPERIENCIA ESPECIFICA: 03 MESES EN EL SECTOR PUBLICO EN ACTIVIDADES
RELACIONADAS AL CARGO,

FORMACION

e BACHILLER EN ING ECONOMICA Y/0 ECONOMIA
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e PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA

e SISTEMA NACIONAL DE PROGRAMACION MULTIANUAL Y GESTION DE
INVERSIONES

e INVIERTE.PE ( MINIMO 40 HORAS ACUMULADAS)

¢ SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA - SIAF SP

PROC.U"’?S_“W e (MINIMO 100 HORAS ACUMULADAS).
GMWCI - e CERTIFICACION EN SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

ADMINISTRATIVA - SIGA MEF (MiNIMO 100 HORAS ACUMULADAS)
e PROGRAMA DE ESPECIALIZACION ES ESTADISTICA Y CIENCIAS DE
DATOS (MINIMO 200 HORAS ACUMULADAS)
e INGLESY QUECHUA A NIVEL BASICO

_tPL-omamas

Otros cursos, programas de especializacion y/o diplomados relacionados al
puesto.

camcmﬁmos e CONOCIMIENTOS TECNICOS EN INVERSION PUBLICA Y LAS NORMAS
VIGENTES QUE REGULAN EL SISTEMA NACIONAL DE PROGRAMACION
MULTIANUAL Y GESTION DE INVERSIONES.

COMPETENCIAS CARDINALES
ORIENTACION A RESULTADOS
VOCACION DE SERVICIO
TRABAJO EN EQUIPO
TRANSPARENCIA

PERSONA PROACTIVA

HABILIDADES /
COMPETENCIA

\J\ .
\Lf‘w/ CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales funciones por desempefar:

a, Apoyar en la elaboracién del PMI de GL, en coordinacion con las UF y UEI
respectivos, asf como los 6rganos que desarrollan las funciones de planeamiento
estratégico y presupuesto y con las entidades y empresas publicas agrupadas a su
respectivo nivel de gobierno, en concordancia con las politicas nacionales
sectoriales que corresponden.

b. Apoyar en la verificacién que las inversiones a ejecutarse se enmarquen en la PMI
del GL.

c. Apoyar en la elaboraci6n y actualizacién, cuando corresponda, la cartera de
proyecto de inversion priorizada.

d. Apoyo en realizar el monitoreo del avance de la ejecucién de las inversiones,
realizadas del reporte en el sistema de Seguimiento de Inversiones.

e. Apoyo en realizar la evaluacién de los proyectos de inversién, que cumplan con los
criterios que sefiale la Direccién General de Programacién Multianual de
Inversiones.

f. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.




2.11.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

COMISION 2025 CAS N°002

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO.
TERMINO: A LOS TRES (03) MESES POSTERIORES A LA

DURACION DEL CONTRATO SUSCRIPCION DEL CONTRATO.
NOTA: CON POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL
SERVICIO Y DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.
i §/. 1,350.00, INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE
REMUNERACION MENSUAL LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL

TRABAJADOR.

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL
CONTRATO

NO TENER VINCULO HASTA CUARTO GRADO DE
CONSANGUINEIDAD Y SEGUNDO DE AFINIDAD CON EL
PERSONAL QUE LABORE EN LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE LAMPA.

INSTITUTO VIAL PROVINCIAL - IVP

CARGO: _ |JEFE DE OPERACIONES DEL INSTITUTO VIAL PROVINCIAL - IVP
DEPENDENCIA: | INSTITUTO VIAL PROVINCIAL
CODIGO: 046
. REQUISITOS | @  DETALLES
| EXPERIENCIA GENERAL: 01 ANO EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO.
EXPERIENCIA | EXPERIENCIA ESPECIFICA: 06 MESES EN EL SECTOR PUBLICO EN ACTIVIDADES
' | RELACIONADAS AL CARGO.
FORMACION |11y 0 yNIVERSITARIO EN ING. CIVIL Y/O CARRERAS AFINES

ACADEMICA

__ CumseS/
~ PROGRAMAS DE
~ ESPECIALIZACION

/ DIPLOMADOS

AUTOCAD
S10

ARC GIS

MS PROJECT

Otros cursos, programas de especializacién y/o diplomados relacionados al
puesto.

e ELABORACION DE FICHAS TECNICAS Y/O PROYECTOS DE INVERSION

- HABILIDADES /
COMPETENCIA

COMPETENCIAS CARDINALES
e ORIENTACION A RESULTADOS
e VOCACION DE SERVICIO
e TRABAJO EN EQUIPO
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¢ TRANSPARENCIA
e PERSONA PROACTIVA

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales funciones por desempeiiar:

a. Participar en la planificacién, programacién y ejecucién de los estudios, obras y
actividades previstas en los presupuestos participativos de los gobiernos locales de
la Provincia en materia de viabilidad rural.

b. Actuar como 6rgano técnico - operativo de gestidn apara la ejecucion de las
diversas obras viales de la zona y su consecuente rehabilitacion, mantenimiento y
operatividad, asf como para emitir opinién calificada sobre proyectos.

c. Coordinar la ejecucion de las inversiones que efectué el sector ptiblico y el privado
en los caminos rurales de su jurisdiccién.

d. Participar en otras actividades relacionadas con el desarrollo integral de los
caminos vecinales de la provincia.

e. Otras que le designe su jefe inmediato superior.

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO.
TERMINO: A LOS TRES (03) MESES POSTERIORES A LA
DURACION DEL CONTRATO SUSCRIPCION DEL CONTRATO.

NOTA: CON POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL
SERVICIO Y DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.

S/.2,200.00 INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE
REMUNERACION MENSUAL LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL
TRABAJADOR.

NO TENER VINCULO HASTA CUARTO GRADO DE
OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL | CONSANGUINEIDAD Y SEGUNDO DE AFINIDAD CON EL

CONTRATO PERSONAL QUE LABORE EN LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE LAMPA.

2.11.2. ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA EL INSTITUTO VIAL PROVINCIAL - IVP

GO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DEL INSTITUTO VIAL PROVINCIAL - IVP
- DEPENDENCIA: | INSTITUTO VIAL PROVINCIAL
CODIGO: 047

- . DETALLES -
EXPERIENCIA GENERAL: 06 MESES EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO.

| EXPERIENCIA ESPECIFICA: 03 MESES EN EL SECTOR PUBLICO EN ACTIVIDADES
RELACIONADAS AL CARGO O AREA.

~ REQUISITOS
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FORMACION | BACHILLER EN ING. ECONOMICA, ECONOMIA, ADMINISTRACION Y/O CARRERAS
...... ACADEMICA | AFINES.

s s s Otros cursos, programas de especializacién y/o diplomados relacionados al

~/ DIPLOMADOS
e R BERER pUEStO.

e CONOCIMIENTO DE REDACCION.
e TECNICAS DE ARCHIVO.
e CONOCIMIENTO DEL PAQUETE OFFICE

| COMPETENCIAS CARDINALES
e ORIENTACION A RESULTADOS

HABILIDADES / e VOCACION DE SERVICIO
COMPETENCIA e TRABAJO EN EQUIPO

e TRANSPARENCIA

e  PERSONA PROACTIVA

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales funciones por desempeiiar:

a. Participar en las etapas de programacién superior y asesoramiento de trabajo en
materia del mantenimiento de vias en la provincia de Lampa.
Proponer directivas para la programacién del mantenimiento de vias.

c. Hacer seguimiento de la ejecucién de las acciones de conservacién de vias en el
ambito de la provincia.

d. Efectuar propuestas técnicas en materia de su competencia.

e. Administrar el sistema de tramite documentario en el &mbito de su competencia
conforme a la normatividad vigente.

f. Revisar y preparar la documentacién para el Gerente de IVP y realizar el tramite
respectivo.

g. Coordinar reuniones, preparando y ordenando la documentacién y material
necesario.

h. Otras funciones que se le sean asignados por su jefe inmediato superior y que se
encuentre dentro del marco de su puesto laboral.

R
3 AT

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO.
TERMINO: A LOS TRES (03) MESES POSTERIORES A LA
DURACION DEL CONTRATO SUSCRIPCION DEL CONTRATO.

NOTA: CON POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL
SERVICIO Y DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.

$/. 1,350.00 INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE
REMUNERACION MENSUAL LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL
TRABAJADOR.
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NO TENER VINCULO HASTA CUARTO GRADO DE
OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL | CONSANGUINEIDAD Y SEGUNDO DE AFINIDAD CON EL

CONTRATO PERSONAL QUE LABORE EN LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE LAMPA.

2.12. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

2.12.1. ASISTENTE TECNICO

CARGB | ASISTENTE TECNICO DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

| (oPP)
DEPENDENCIA: | OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
cODIGO:  |048
ITOS DETALLES

REQU

. - EXPERIENCIA GENERAL: 06 MESES EL SECTOR PUBLICO Y/0 PRIVADO.
EXPERIENCIA EXPERIENCIA ESPECIFICA: 03 MESES EN EL SECTOR PUBLICO EN ACTIVIDADES
' | RELACIONADAS AL CARGO O AREA.

FORM{\CI()N | BACHILLER EN ING. ECONOMICA, ECONOMiA, ADMINISTRACION Y/0 CARRERAS
ACADEMICA AFINES.

e OFIMATICA

CURSOS/

Otros cursos, programas de especializacion y/o diplomados relacionados al
puesto.

CONOCIMIENTOS e CONOCIMIENTO DE REDACCION.

PARA EL PUESTO 0 e TECNICAS DE ARCHIVO.
CARGO | e CONOCIMIENTO DEL PAQUETE OFFICE
~ [COMPETENCIAS CARDINALES

* ORIENTACION A RESULTADOS
VOCACION DE SERVICIO
TRABAJO EN EQUIPO
TRANSPARENCIA

PERSONA PROACTIVA

HABILIDA:BES /

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales funciones por desempefiar:

a. Elaborar la documentacién requerida por el jefe de OPP
. Apoyar en la elaboracién y consolidacién de la informacién de la OPP.
c. Orientar a los usuarios, sobre gestiones a realizar en la OPP y la situacién del
tramite y atencion de los expedientes.
d. Participar en la organizacién de los eventos que realice la OPP.
Otras funciones que se le asigne por su jefe inmediato superior.
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CONDICIONES 'DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO.
TERMINO: A LOS TRES (03) MESES POSTERIORES A LA
DURACION DEL CONTRATO SUSCRIPCION DEL CONTRATO.

NOTA: CON POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL
SERVICIO Y DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.

i 5/.1,350.00 INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE
REMUNERACION MENSUAL LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL
TRABAJADOR.

NO TENER VINCULO HASTA CUARTO GRADO DE
OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL | CONSANGUINEIDAD Y SEGUNDO DE AFINIDAD CON EL

CONTRATO PERSONAL QUE LABORE EN LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE LAMPA.

2.13. TERMINAL TERRESTRE

CARGO: | ASISTENTE ADMINISTRATIVO DEL TERMINAL TERRESTRE
DEPENDENCIA: | TERMINAL TERRESTRE
CODIGO: 049
REQUISITOS - DETALLES

| EXPERIENCIA GENERAL: 06 MESES EL SECTOR P’l'IBLICO Y/0 PRIVADO.
EXPERIENCIA | EXPERIENCIA ESPECIFICA: 03 MESES EN EL SECTOR PUBLICO EN ACTIVIDADES
| RELACIONADAS AL CARGO O AREA.

FORMACION  |BACHILLER EN ING. ECONOMICA, ECONOMIA, ADMINISTRACION, TRABAJO
ACADEMICA SOCIAL, CONTABILIDAD, SOCIOLOGIA Y/0 CARRERAS AFINES.

CURSOS/

e« OFIMATICA

Otros cursos, programas de especializacion y/o diplomados relacionados al
puesto.

c-ﬁN.GGIMiaEMOS e CONOCIMIENTO DE REDACCION.

PARA EL PUESTO O e TECNICAS DE ARCHIVO.
- CARGO e CONOCIMIENTO DEL PAQUETE OFFICE

COMPETENCIAS CARDINALES
ORIENTACION A RESULTADOS
VOCACION DE SERVICIO
TRABAJO EN EQUIPO
TRANSPARENCIA

PERSONA PROACTIVA
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones por desempenar:

a. Elaborar la documentacion requerida por el jefe del Terminal Terrestre
Apoyar en la elaboracién y consolidacién de la informacién del Terminal Terrestre.

c. Orientar a los usuarios, sobre gestiones a realizar en el Terminal Terrestre y la
situacién del trdmite y atencién de los expedientes.

d. Participar en la organizacién de los eventos que realice la oficina del Terminal
Terrestre.

e. Otras funciones que se le asigne por su jefe inmediato superior.

ONDICIONES .. ]
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO.
TERMINO:JA LOS TRES (03) MESES POSTERIORES A LA
DURACION DEL CONTRATO SUSCRIPCION DEL CONTRATO.

NOTA: CON POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL
SERVICIO Y DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.

) S/. 1,350.00 INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE
REMUNERACION MENSUAL LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL
TRABAJADOR.

NO TENER VINCULO HASTA CUARTO GRADO DE
OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL | CONSANGUINEIDAD Y SEGUNDO DE AFINIDAD CON EL

CONTRATO PERSONAL QUE LABORE EN LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE LAMPA.

2.14, DEFENSA CIVIL

2.14.1. ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE DEFENSA CIVIL

CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE DEFENSA CIVIL
DEPENDENCIA: DEFENSA CIVIL
CODIGO: 050
REQUISITOS  DETALLES =

" | EXPERIENCIA GENERAL: 06 MESES EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO.
EXPERIENCIA | EXPERIENCIA ESPECIFICA: 03 MESES EN EL SECTOR PUBLICO RELACIONADAS
- | AL CARGO Y/0 AREA.

 FORMACION  [EGRESADO  UNIVERSITARIO ~ Y/O  TECNICO EN  CONTABILIDAD,
~ ACADEMICA | ADMINISTRACION Y/O CARRERAS AFINES.

CURSOS/ CURSOS Y/0 DIPLOMADOS:

~ PROGRAMAS DE e GESTION PUBLICA

'ESPECIALIZACION | Otros cursos, programas de especializacién y/o diplomados relacionados al
/ DIPLOMADOS | puesto.
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" CONOCIMIENTOS
PARA EL PUESTO O e DEFENSA CIVIL
CARGO

COMPETENCIAS CARDINALES
e ORIENTACION A RESULTADOS
e VOCACION DE SERVICIO
e TRABAJO EN EQUIPO
e TRANSPARENCIA

" HABILIDADES /

: ; COMPETENCIAS ESPECIFICAS
COMEETENCIA e BUENA CONDUCTA
e CREATIVIDAD
e ORGANIZACION DE INFORMACION
. s RESPONSABILIDAD
e PLANIFICACION

Brindar apoyo administrativo en la gestién ambiental y tramites de Defensa Civil

Registrar y organizar al publico sobre procedimientos y normativas de Defensa

Civil.

c. Elaborar oficios, informes y memordndums relacionados con la gestién de riesgos y
emergencias.

d. Coordinar la logfstica para capacitaciones, simulacros y otras actividades del area.

e. Actualizar bases de datos de inspecciones, emergencias y planes de contingencia.

f.  Apoyar en la difusién de informacién preventiva sobre desastres de seguridad.

oy

s

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO.
' TERMINO: A LOS TRES (03) MESES POSTERIORES A LA
DURACION DEL CONTRATO SUSCRIPCION DEL CONTRATO.

NOTA: CON POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL
SERVICIO Y DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.

$/.1,350.00, INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE
REMUNERACION MENSUAL LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL
TRABAJADOR.

NO TENER VINCULO HASTA CUARTO GRADO DE
OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL | CONSANGUINEIDAD Y SEGUNDO DE AFINIDAD CON EL

CONTRATO PERSONAL QUE LABORE EN LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE LAMPA.




