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NOMBRE : Municipalidad Provincial de Lampa
RUC : 20165563515

DOMICILIO LEGAL
Plaza De Armas N°100

OBJETO DE LA CONVOCATORIA CAS

La Municipalidad Provincial de Lampa requiere con tratar los servicios de personas naturales
bajo el Régimen Especial de Contrato Administrativo de Servicio CAS- POR NECESIDAD
TRANSITORIA, para que presten servicios en las diferentes dependencias, unidades orgdnicas
y/o dreas solicitantes, para el cumplimiento de las funciones y objetivos de la Entidad, a los
perfiles:

FINALIDAD

Seleccionar personas naturales con aptitudes y capacidades necesarias que reunan los
requisitos y/o perfil de acuerdo con los requerimientos de servicios, a través de la Comision
Encargada de la Convacatoria, Evaluacidn y Seleccién para contratacién de Personal bajo la
modalidad de Contratacién Administrativa de Servicios (CAS), designada mediante la
Resolucién Gerencia Municipal N° 001-2026-MPL/GM, de fecha 07 de enero del 2026.

BASE LEGAL

1. Ley 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales.

2. Ley N°27674, Ley que establece el acceso de deportistas de Alto Nivel a la Administra cidn
Publica.

3. Ley N°29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

4. Ley N°29248, Ley de Servicio Military modificatorias; asf como, su Reglamento aprobado
con Decreto Supremo N° 003-2013-DE.

5. Ley N° 31396, Ley que reconoce las prdcticas preprofesionales y prdcticas profesionales
como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo N° 1401.

6. Ley N° 31131, Ley que establece Disposiciones para erradicar la Discriminacién en los
Regimenes Laborales del Sector Ptiblico.
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Ley N° 27815, Ley de Cédigo de Etica de la Funcién Pblica.

Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, modificado por
el Decreto Legislativo N° 1377; y su Reglamento, aprobado con Decreto Supremo N° 008~
20019-JUS.

Ley N° 29607, Ley de simplificacién de la certificacion de los antecedentes penales en
beneficio de los postulantes a un empleo.

Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y
servidores publicos, asi como de las personas que presten servicios al Estado bajo
cualquier modalidad contractual; y su Reglamento, aprobado con Decreto Supremo N°
019-2002-PCM.

Ley N° 29733, Ley de Proteccidn de Datos Personales y su Reglamento.

Ley N° 30220, Ley Universitaria.

Ley N° 30353, Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles.

Ley N° 30794, Ley que establece como requisito para establecer servicios en el sector
ptiblico, no tener condena por terrorismo, apologia del delito de terrorismo y otros delitos.
Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacidn
Administrativa de Servicios, Reglamento y modificatorias.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE que aprueba la Directiva N°
004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestién del Proceso de Disefio de Puestos y
Formulacién del Manual de Perfiles de Puestos - MPP”.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE que aprueba la “Guia
metodoldgica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicable a
regimenes distintos a la Ley N® 30057, Ley del Servicio Civil”y la “Gufa metodoldgica para
la elaboracién del Manual de Perfiles de Puestos - MPP, aplicable al régimen de la Ley N?
30057, Ley del Servicio Civil",

Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE que aprueba la modificacién
de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, en lo referido a
procesos de seleccion.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR-PE que aprueba los
“Lineamientos para el otorgamiento de ajustes razonables a las personas con
discapacidad en el proceso de seleccién que realicen las entidades del sector ptiblico”.
Decreto Legislativo N° 1401 y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N°
083-2019-PCM.

Decreto Legislativo N° 1246 que aprueba diversas medidas de simplificacion
administrativa.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444 - Ley del Procedimiento Administrative General.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR/PE que aprueba la Directiva N°
002-2014-SERVIR/GDSRH "Normas para la Gestién del Sistema Administrativo de Gestidn
de Recursos Humanos de las entidades ptiblicas”.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la Guia
para la virtualizacién de concursos piiblicos del D.L. 1057.

Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2023,

Demds disposiciones que regulen el régimen de la Contratacién Administrativa de
Servicios.
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Tabla 1
Etapas del Proces

_ Resosb!e .

LAMPA, PLAZA DE ARMAS N° 100

hasta 16:30 pm

EN LA FECHA Y HORA SENALAD. =h

T EVALUACION CURRICULAR:

LA CALIFICACION DEL
POSTULANTE SE REALIZARA
MEDIANTE EVALUACION DE
FICHAS DE POSTULACION.

20y 21 de mayo del
2026

PUBLICACION DE LA i
I | CONVOCATORIA PAGINA WEB <=l o
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POSTULACION:

PRESENTACION DE LA HOJA DE 19 de mayo del it

VIDA DOCUMENTADA A TRAVES DE | 2026 a partir de las s it
Il | LA MESA DE PARTES DE LA 08:00 am. Hasta s s

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE | 12:00m- 13:00 pm naress)

Comisidn de
seleccién del
proceso CAS

PUBLICACION DE RESULTADOS DE
LA FICHA EVALUACION
CURRICULAR:

LOS RESULTADOS DE LA
EVALUACION CURRICULAR, SE
PUBLICARA EN EL PORTAL DE LA
INSTITUCION, A PARTIR DE LAS
16.30 HORAS, CONTENIDOS EN UN
ACTA LOS RESULTADOS DE LA
EVALUACION CURRICULAR Y EL
CRONOGRAMA A SEGUIR, PARA LA

22 de mayo del
2026
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la Pagina Web
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=_lelS
REALIZACION DE LAS
ENTREVISTAS PERSONALES.
PRESENTACION DE RECLAMOS Comision!de
Los reclamos se presentardn por 25 de mayo del )

VI seleccién del
mesa de partes a partir de las 08:00 2026 roesa LS
am hasta el medio dia P
ENTREVISTA PERSONAL: T

v | LA HORASE CONSIGNARA EN EL 26 de mayo del elicpibaila
COMUNICADO DE LA EVALUACION 2026 roeEsH CAS
CURRICULAR P

Vi PUBLICACION DE RESULTADOS 27 de mayo del Responsable de
FINALES 2026 ___| la Pagina Web_
LOS GANADORES DE CADA :

ix |PROCESO,SELESADJUDICARAY | o1 o iynio del 2026 l:@:’::uf;;e
SUSCRIBIRAN EL CONTRATO B mang
CORRESPONDIENTE.

2 Unidad de

X | VIGENCIA DEL CONTRATO Re ‘}’;ng:’:;f"d“ Recursos

’ Humanos

VARIACION DEL CRONOGRAMA DE CONVOCATORIA:

El cronograma de convocatoria estd sujeto a modificaciones por motivos de caso fortuito y/o
fuerza mayor.

Las  modificaciones  se  comunicardn  mediante el  portal  institucional
https://munilampa.gob.pe/convacatorias-cas/

-

ETAPA DE EVALUACION:

Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccién tendrdn un mdximo y un minimo de
puntos, distribuyéndose de la siguiente manera:

Tabla 2.
Cuadro de asignacién de puntajes por item de evaluacion

a.- Requisitos minimos (SUB TOTAL) {
e  Formacion Académica 15% 10.5 15
e Cursosy/o estudios de

especializacién 0% 7 i
b.- Experiencia laboral (SUB TOTAL) 25% 375 25
Puntaje de la Entrevista (SUB TOTAL) 50% 35 50

Municipalidad Provincial de

LAMPA
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En caso de empate en el orden de mérito, para seleccionar al/a la ganadora(a) se tendrd en
cuenta lo siguiente:

a) La calificacion se realizard a dos (02) decimales, no se considerard redondeo de puntaje.
b) En caso de empate y luego de verificar que los/las postulantes que obtuvieron los
puntajes mas altos, no les corresponde la aplicacién de las bonificaciones indicadas en
el numeral 5.2 y 5.3, se deberd tener en cuenta el siguiente orden de prelacion:
= Primer orden: Se declara como ganador(a) al/a la postulante con mayor
puntaje en la Evaluacién Curricular.
=  Segundo orden: Si aun asi persiste el empate, se tomard en cuenta el puntaje
asignado en la Etapa de Entrevista Personal.
= Tercer orden: De seguir manteniéndose el empate se procederd a una
segunda y definitiva entrevista en la que se calificard la presentacidn
personal y aptitud para el desemperio del cargo al que postula, teniendo el
presidente del COMITE la competencia para dirimir.
PRESENTACION DE DOCUMENTOS

DE LA PRESENTACION DEL CURRICULUM VITAE:

El postulante deberd adjuntar los siguientes documentos, en folder manila, foliados y
firmados en el parte inferior derecho (de tener contenido en el anverso y reverso de la hoja
también deberd ser foliado y firmada) y ordenados segin el siguiente orden:

Anexo N° 01 (Carta de Postulacién).

Copia del documento Nacional de Identidad VIGENTE.

Constancia de la SUNAT que acredite contar con RUC activo y habido.

ANEXO N° 02 (HOJA DE VIDA DEL POSTULANTE).

Curriculum Vitae documentado, donde precise la documentacidn existente, (fotacopia
simple), ordenando de acuerdo con los requisitos minimos solicitados (I. Formacién
académica, II. Cursos y/o estudios de especializacion, Ill. Experiencia laboral).

Anexo N° 03 (Declaracién Jurada del Postulante).

Anexo N2 04 (Declaracion Jurada de no contar inhabilitacién o suspensién vigente
administrativa o judicial)

Anexo N° 05 (Declaracién Jurada sobre la veracidad de la informacién)

Anexo N2 06 (Declaracion Jurada de no percibir otros ingresos del estado).

Constancia del Registro Nacional de Servidores Civiles - RNSSC (Impresa de la pdgina
web: hitps://www.gob.pe/818-consultar-el-registrg-nacignal-de-sanciones-contra-
servidores-civiles-rassc).

* La documentacion de acuerdo con el orden sohc:tada, deberd estar debidamente EQLMDA

gugdazﬁ_ﬂE&CALlﬂ_CAﬂO_def proceso de sefecadn

* Los postulantes que no presenten la Constancia de la SUNAT que acredite contar con RUC
activoy habido, quedara descalificado del proceso de seleccién.
*El foliado y el firmado no deberd presentar enmendaduras ni borrones.




8.1.2.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

COMISION 2026 CAS N°002

* La recepcién de documentos es en Mesa de partes de la Municipalidad Provincial de Lampa,
ubicada en la Plaza de Armas N° 100 (1er piso), mesa de partes se cerrard a las 16:30 del
dia de presentacidén segiin cronograma NO SE RECEPCIONARA CURRICULUM VITAE EN
SOBRE CERRADO.

OTRA INFORMACION QUE RESULTE CONVENIENTE:

La informacidn contenida en ficha de postulacidn (anexo 02), tiene cardcter de declaracién
Jurada. Si el postulante omite u oculta informacion y/o consigna informacién falsa serd
excluido del proceso de seleccidn,

La oficina de recursos humanos tiene la facultad de realizar la fiscalizacién posterior de los
expedientes presentados por los postulantes a la presente convocatoria, que finalmente
resulten ganadores.

Los documentos de los postulantes que no sean seleccionados, podrdn recogerlos hasta
por un plazo mdximo de cinco (05) dias, luego de haberse publicado los resultados finales,
posteriormente serdn reciclados, sin lugar a reclamos.

En esta etapa se realizard una evaluacién y calificacion de la informacién de los Curriculum
Vitae presentados por los postulantes. Los factores a considerar en dicha evaluacidn son la de
cumplimiento de requisitos requeridos para cada puesto y/o cargo, esto es, formacién
académica cursosy/o estudios de especializacidn (con un peso de 25%) y experiencia (con
un peso de 25%); el mismo que se detalla en el cuadro del apartado VIIL

Para la calificacidn curricular, se tomard en cuenta los siguientes criterios:

a.- Requisitos minimos

- Formacién Académica. Se acredita con copias legibles del grado o situacién académica
de acuerdo con lo seiialado en el perfil del puesto. Se otorga un puntaje minimo de 10.5
puntos y un puntaje mdximo de 15 puntos.

- Cursos y/o estudios de especializacién: Se acredita con copia legible del grado
académico, certificados, diplomados, de acuerdo con lo requerido en el perfil del puesto.
Se otorga un puntaje minimo de 07 puntosy un puntaje mdximo de 10 puntos. El puntaje
minimo serd asignado por tener como minimo 100 horas de capacitacién.

Tabla 3.
Cuadro de puntuacidn de requisitos minimos

Formacién académica minima requerida para el puesto que postula.
démico adicional requeri

Capacitacion minima requerida para el puesto que postula
(acumulables). En las plazas donde no se requiera capacitacién
minima se considerardn los 06 puntos como base




8.2.1,

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

COMISION 2026 CAS N°002

b) Capacitacién mayor a la minima requerida hasta 100 horas
adicionales (acumulables)

¢) Mds de 100 horas de capacitacién a mds horas acumuladas 1.5

1.5

b.- Experiencia laboral
Todos los documentos que acrediten experiencia deben precisar fecha de inicio y fin del
tiempo laborado, se acredita con copias simples legibles de certificados, constancias de
trabajo o de servicios, resoluciones de encargo o designacidn de funciones, que evidencie
inicio y cese, de ser el caso, sus respectivas boletas de pago de remuneraciones; u otros
documentos que evidencien fehacientemente la experiencia laboral del postulante,

Se otorga el puntaje minimo cuando se cumple con los requisitos minimos establecidos en
las basesyy se otorga el puntaje mdximo cuando se supera los requisitos minimos requeridos,
para ello se tomard en consideracién la siguiente escala de evaluacién:

Tabla 4

Cddet

M!a equed 17.5
De 1 a 2 afios mds del minimo requerido 19.5
Mds de 2 a 3 afios del minimo requerido 21.5
Mds de 3 a 5 afios del minimo requerido 23.5
De 5 anos a mds del minimo requerido 25.0

* Aquellos postulantes que no cumplan con la ETAPA DE EVALUACION CURRICULAR
que comprende la formacién académica, Cursos y/o estudios de especializacién y
experiencia laboral para cada una de las plazas/puestos del presente concurso,
serdn eliminados automdticamente y serdn declarados como NO CALIFICA.

* La experiencia laboral se contard desde el momento de haber egresado de la
formacion universitaria completa o técnica completa e incluye las practicas pre
profesionales y profesionales que se regulan por la ley de la materia, para lo cual
deberd adjuntar su constancia de egresado, caso contrario se evaluard desde el
grado de estudio que haya anexado el postulante,

SUB ETAPA DE CONFORMACION DE TERNAS

Esta Sub Etapa consiste en la clasificacién de los postulantes que califican para la etapa de
entrevista personal. Para estos efectos, se procederd a realizar el andlisis de los resultados
obtenidos de los postulantes, segiin el orden de mérito por cargos/puestos.

En tal sentido, pasardn a la etapa de entrevista personal aquellos que obtengan un puntaje
minimo aprobatorio de 35 puntos y se encuentren ubicados dentro de los CINCO (05)
PRIMEROS PUESTOS, salvo aquellos puestos convocados que requieran mds de un puesto, en
tal supuesto, se considerard la cantidad necesaria para cubrir los puestos.

Los postulantes podrdn obtener las siguientes condiciones:
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1. CALIFICA: Cuando el postulante cumple con todos los requisitos establecidos en el perfil
de puestos, obteniendo un puntaje minimo aprobatorio de 35 puntos y se encuentra
ubicado dentro de las ternas,

2. NO CALIFICA: Cuando el postulante no cumple con los requisitos minimos establecido
en la ETAPA DE EVALUACION CURRICULAR Y/0 no se encuentra considerando dentro
de las TERNAS.

La Comisién publicard en el portal institucional de la Municipalidad Provincial de Lampa, los
resultados de la evaluacién curricular, asf como el lugar, fecha Y hora en que se desarrollard
la Etapa de Entrevista Personal.

Unicamente serdn convocados a la siguiente etapa, aquellos postulantes con condicién
“‘CALIFICA” en la Etapa de Evaluacién Curricular y que se encuentren dentro de las ternas
conformadas.

ABSOLUCION DE CONSULTAS

Aquellos postulantes que no se encuentren de acuerdo con los resultados de la evaluacion
curricular, podrdn hacer su consulta en forma escrita a la publicacién de los resultados
Y antes de la etapa de entrevista personal,

El procedimiento de reclamacién se efectuard en forma ESCRITA Y dirigida a la Comisién
encargada antes de las 12:00m, segtin el cronograma, para tal efecto el reclamante deberd
adjuntar su DNI y el cargo del documento de postulacién,

La deliberacién de la reclamacién se efectuard en forma inmediata Y serdn publicados los
resultados de la deliberacién segun cronograma, en el portal institucional de la
Municipalidad Provincial de Lampa (h ttps://munilampa,gob.pe/convoca torias-cas/,

En esta etapa se realizard una evaluacion y calificacién de los conocimientos y competencias
requeridas para los cargos/puestos. Los miembros del jurado calificador serdn conformados
por la Comisién Encargada de la Convocatoria, evaluacién Y seleccion para contratacién de
personal CAS.

Esta etapa tiene un peso del 50% del puntaje total, siendo el puntaje minimo de 35 puntos y el
mdximo de 50 puntos.

Para la presente etapa sélo se tomard en cuenta los siguientes criterios de cal ificacion:

Presentacién personal 10%
Conocimientos 20%
Actitudes y A ptitudes 10%
[ Motivacién 10%

DE LAS BONIFICACIONES
@) DELAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD
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Conforme al Articulo 48° y a la séptima Disposicién complementaria Final de la Ley
N°®29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, la persona con discapacidad que
haya participado en el proceso de seleccicn, llegando hasta la evaluacion de la entrevista
personal (puntaje final), y siempre que el participante, haya alcanzado el puntaje minimo ¥y
lo haya adjuntado en su Hoja de Vida documentada la Certificacién expedida por CONADIS,
que tiene derecho a una bonificacién del 15% en el puntaje final,

Conforme a la Ley N°29248 y su Reglamento, los licenciados de las fuerzas armadas que
hayan cumplido el Servicio Militar bajo modalidad de acuartelado el puntaje minimo
aprobatorio en esta evaluacién, y siempre que el participante lo haya adjuntado en sus hojas
de Vida documentada copia simple del documento oficial emitido por la autoridad
competente que acredite tal condicidn, tiene dereche a una bonificacién del 10% en el
puntaje final,

Conforme con los articulos 2°y 7° del Reglamento de la Ley N°27674, aprobado con Decreto
Supremo N°089-2003-PCM, que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la
Administracién Publica, se otorgard puntaje adicional a la nota obtenida en la evaluacién
curricular conforme al siguiente detalle:

Deportistas que hayan participado en }ug
Olimpicos y/o Campeonatos Mundiales y se
NIVEL 1 ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan 20%
establecido récord o marcas olimpicas mundiales
¥ panamericanas.

Deportistas que hayan participado en los Juegos
Deportivos Panamericanos y/o Campeonatos
NIVEL 2 Federados Panamericanos y se ubiquen en los tres 16%
primeros lugares o que establezcan récord o
marcas sudamericanas.

Deportistas que hayan participado en Juegos
Deportives Sudamericanos y/o Campeonatos
NIVEL 3 Federados Sudamericanos y hayan obtenido 12%
medallas de oro y/o plata o que establezcan
récord o marcas bolivarianas.

Deportistas que hayan obtenido medallas de
bronce en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o
NIVEL 4 Campeonatos Federados Sudamericanos y/o 8%
participado en Juegos Deportivos Bolivarianos y
obtenido medallas de oro y/o plata.

Deportistas que hayan obtenido medallas de
NIVEL 5 bronce en Juegos Deportivos Bolivarianos o
establecido récord o marcas nacionales
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La publicacidn de los resultados finales se realizard en la Jfecha establecida en el cronograma a
través del portal institucional de la Municipalidad ~ Provincial de Lampa
(https://muni!ampagab.pe/canvacaton‘as—cas/).

DECLARATORIA DE DESIERTO DEL PROCESQ

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

a.  Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién,

b.  Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

¢.  Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene
puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

CANCELACION DEL PROCESQ DE SELECCION

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea

responsabilidad de la entidad:

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

b)  Por restricciones presupuestales,

¢) Otras debidamente justificadas.

Lampa, 30 de abril del 2026.
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PUESTOS Y PERFILES CAS N°002 - 2026
1. PUESTOS CONVOCADOS

e e T " CANTI | REMUNE
DEPENDENCIA | CODIGO . CARGOI : DAD | RACION
AR 01 CHOFER DE ALCALDIA 1 $/2,000
02 APOYO TECNICO DE ALCALDIA 1 $/1,750
GERENCIA
S 03 ESPECIALISTA LEGAL I 1 5/1,850
04 ESPECIALISTA DE BIENES PATRIMONIALES i $/1,850
ASISTENTE ADMINISTRATIVO - PARA LA UNIDAD DE
’ 1 5
05 | RECURSOS HUMANOS $/1,350
06 JEFE DE LA OFICINA DE TESORERIA 1 /2,350
07 RESPONSABLE DE CAJA 1 $/1,350
OFICINA GENERAL
DE ADMINISTRACION ol ASISTENTE ADMINISTRATIVO - PARA LA UNIDAD DE . $/1,350
TESORERIA '
09 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO - PARA ALMACEN CENTRAL 1 $/1,600
ASISTENTE ADMINISTRATIVO - PARA LA OFICINA DE 1 $/1,350
10 CONTABILIDAD ¢
ESPECIALISTA DE TECNICO - PARA LA OFICINA DE 1610
11 CONTARILIDAD
12 AUXILIAR EN PRENSA Y MARKETING 1 S/1,500
SECRETARIA
GENERAL - APOYO ADMINISTRATIVO Y NOTIFICADOR DE SECRETARIA : $/1,600
GENERAL '
JEFE DE LA SUB-GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y ;
At MEDIO AMBIENTE 4 872350
ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE TURISMO Y PROMOCION
15 | EMPRESARIAL $ il 50
Ve ESPECIALISTA EN GESTION AMBIENTAL, SANEAMIENTO ' 5/2,150
SUB-GERENCIA DE BASICO, RESIDUOS SOLIDOS - ATM ;
DESARROLLO
ECONOMICO Y MEDIO o ESPECIALISTA EN LA IMPLEMENTACION Y EJECUCION DEL 3 $/1,550
AMBIENTE PROGRAMA EDUCCA Y RECOLECCION SELECTIVA :
18 ESPECIALISTA EN SANEAMIENTO URBANO 1 $/1,800
19 PROGRAMADOR DE MAQUINARIA AGRICOLA 1 §/1,350
20 ESPECIALISTA EN PETAR 1 S/.1900
- ASISTENTE DE LA DIVISION DE MEDIO AMBIENTE Y . $/1,350

SANEAMIENTO BASICO - ATM

Municipalidad Provincial de
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22 PROMOTOR DE SANEAMIENTO RURAL S/ 1400
23 ASISTENTE DEL AREA DE SANEAMIENTO BASICO $/ 1350
44 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA SUB GERENCIA DE —
DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS /1
25 PSICOLOGO S/1,850
26 | ASISTENTE DE LA UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO $/1,350
~ SUB GERENCIA DE 27 | EMPADRONADOR - DIGITADOR $/1,400
{CDESARROLLO SOCIAL
| ¥ SERVICIOS 28 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO EN TRANSPORTES $/1,700
" PUBLICOS
29 DIRECTOR DE EVALUACIONES DE TRANSPORTES $/1,850
30 INSPECTOR DE TRANSPORTE /1,400
31 ASISTENTE ADMINISTRATIVO TRANSPORTE /1,350
20N 32 | ASISTENTEDE LA DIVISION DE CULTURA Y DEPORTE S/1,350
. / | 33 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO DEL CIAM S/1,350
7 34 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA SUB GERENCIA DE S/ilano
INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO /1,
35 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD FORMULADORA $/1,350
SUB GERENCIA DE JEFE DE LA DIVISION DE CATASTRO Y HABILITACIONES .
INFRAESTRUCTURA 36 | URBANAS $/2,150
Y DESARROLLO ,
PEBRBANO ESPECIALISTA  TECNICO DE  PROYECTOS  EN
- INFRAESTRUCTURA S%000
38 | AUXILIAR TECNICO-ADMINISTRATIVO DE INFRAESTRUCTURA $/1,800
39 ANALISTA TECNICO ADMINISTRATIVO $/1,950
ADMINISTRACION 40 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE  TRIBUTACION Y $/1,350
TRIBUTARIAY COMERCIALIZACION
COMERCIALIZACION ™9™ "FISCALIZADOR TRIBUTARIO S/1,400
TERMINAL
ERREGTE: 42 CONTROL DE TRAFICO $/1,400
ASESORIA JURIDICA 43 ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE ASESORIA JURIDICA $/1,350
IVP 44 ASISTENTE ADMINISTRATIVO IVP S/.1,350
SUPERVISION Y ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA OFICINA SUPERVISION Y
LIQUIDACION DE 45 LIQUIDACION DE OBRAS $/.1,350
OBRAS
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2. PERFILES POR PUESTO CONVOCADO

2.1. ALCALDIA

2.1.1. CHOFER

| CHOFER
ALCALDIA
|01

- EXPERIENCIA GENERAL:1 ANO EN EL SECTOR PUBLICO Y/0 PRIVADO
- EXPERIENCIA ESPECIFICA: 6 MESES EN EL SECTOR PUBLICO EN
ACTIVIDADES RELACIONADAS AL CARGO

CONDUCTOR CON LICENCIA PROFESIONAL AlI-B

- GESTION PUBLICA Y/O SIMILARES

- REGLAMENTO NACIONAL DEL TRANSITO

COMPETENCIAS CARDINALES:
- ORIENTACION A RESULTADOS
- VOCACION DE SERVICIO

| - TRABAJQ EN EQUIPO

- TRANSPARENCIA

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales funciones para desarrollar:

a) Conducir el vehiculo oficial de la alcaldia para el traslado del alcalde y otros funcionarios.

b)
c)
d)
e)
f)
g8)
h)
i)

)

Planificar y coordinar rutas para optimizar tiempos de traslado.

Mantener el vehiculo en éptimas condiciones de limpieza y funcionamiento.
Realizar revisiones mecénicas bésicas y reportar desperfectos.

Gestionar el abastecimiento de combustible y llevar el control de kilometraje.
Cumplir con las normativas de transito y seguridad vial,

Apoyar en la logistica de eventos y reuniones oficiales.

Transportar documentos y materiales administrativos cuando se requiera.
Respetar la confidencialidad y discrecién en las actividades asignadas.
Brindar apoyo en otras tareas operativas segtin las necesidades de la alcaldia.

Municipalidad Provincia! de
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

TERMINO: HASTA QUE LA COMISION LO DETERMINE, CON POSIBILIDAD DE
PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL SERVICIO Y DISPONIBILIDAD,

S/ 2,000.00 (DOS MIL Y 00/100 SOLES).

INCLUYEN LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE LEY, ASI COMO TODA
DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR.

EXPERIENCIA GENERAL: 01 ANO EN EL SECTOR PI'JI?:LICO Y/0 PRIVADO.
EXPERIENCIA ESPECIFICA: 06 MESES EN EL SECTOR PUBLICO

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

CURSOS Y/0 DIPLOMADOS:
- GESTION PUBLICA Y/0 SIMILARES

- DOCUMENTACION LEGAL Y TRAMITE DOCUMENTARIO

COMPETENCIAS CARDINALES

- ORIENTACION A RESULTADOS
- VOCACION DE SERVICIO

- TRABAJO EN EQUIPO

- TRANSPARENCIA
COMPETENCIAS ESPECIFICAS

- BUENA CONDUCTA

- CREATIVIDAD

- ORGANIZACION DE INFORMACION
- RESPONSABILIDAD

- PLANIFICACION

Municipalidad Provincial de
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

Principales funciones por desempeiiar;

a)

b)

c)

—

Organizar y coordinarlas 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,

Administrar, revisar y generar documentos de comunicacién escrita, asi como
clasificarla y archivarla sistemdticamente.

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

Proponer y ejecutar la Implementacién de normas técnicas sobre tramite, archivo y
digitacion de documentos,

Cautelar el caracter confidencial y reservado de la documentacién a sy cargo.
Tramitar documentos y solicitudes de los usuarios en el tiempo més breve.
Administrar documentacign clasificatoria y llevar un registro de los documentos, que
emita la Asesorfa de Alcaldia.

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

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

Tramitar y/o preparar el pedido de materiales ttiles de oficina, asf como efectuar el
correspondiente control de uso,

Otras actividades que sean dispuestas por la oficina de Alcaldfa,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO.
CONTRATO.

| PRESUPVESTAL,

TERMINO: A LOS TRES (03) MESES POSTERIORES A LA SUSCRIPCION DEL

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

5/.1,750.00, (MIL SETECIENTOS CINCUENTA Y 00/100 SOLES). INCLUYE LOS
| MONTOS Y AFILIACIONES DE LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL

PROVINCIAL DE LAMPA.,

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

|
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2.2 GERENCIA MUNICIPAL

2.2.1 ESPECIALISTA LEGAL I

ESPECIALISTA LEGAL 1
GERENCIA MUNICIPAL
| 03

el e = sl |
- [EXPERIENCIA GENERAL: 01 ANO EN EL SECTOR PUBLICO Y/O
PRIVADO.

- EXPERIENCIA ESPECIFICA: 06 MESES EN EL SECTOR PUBLICO

- ABOGADO (A) CON COLEGIATURA HABILITADA

- OFIMATICA
- GESTION PUBLICA Y ADMINISTRACION
- DERECHO ADMINISTRATIVO

- EXPERIENCIA COMO ESPECIALISTA LEGAL

- EXPERIENCIA EN EL AREA DE GERENCIA MUNICIPAL

- CONOCIMIENTO EN TEMAS ADMINISTRATIVOS.
CONOCIMIENTO DEL IDIOMA QUECHUA.

COMPETENCIAS CARDINALES:

- ORIENTACION A RESULTADOS

- VOCACION DE SERVICIO

- TRABAJO EN EQUIPO

| - TRANSPARENCIA

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones para desarrollar:

a) Verificar los diferentes expedientes administrativos llegados a la oficina de gerencia
municipal.

b) Organizar, dirigir, supervisar y evaluar el cumplimiento de funciones, metas y disposiciones
municipales, por delegacion del gerente municipal.

c¢) Proyectar documentos administrativos tales como: cartas, oficios, resoluciones de gerencia
municipal, de conformidad al marco legal vigente.

d) Coordinar reuniones para el gerente municipal.

e) Otrasfunciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto y/o
area.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

[CONDICIONES =~ | DETALLES

Municipalidad Provincial de
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

TERMINO: HASTA QUE LA COMISION LO DETERMINE, CON
| POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL SERVICIO Y
| DISPONIBILIDAD.

'1_5/ 1,850.00 (MIL OCHOCIENTOS CINCUENTA Y 00/100 SOLES).
INCLUYEN LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE LEY, AS| COMO TODA
DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR.

> xJ:zs OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

"
T

= 2.3.1 ESPECIALISTA DE BIENES PATRIMONIALES

| ESPECIALISTA DE BIENES PATRIMONIALES
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
04

]

EXPERIENCIA GENERAL: MINIMA DE UN (01) ANO EN EL SECTOR
PUBLICO Y/O PRIVADO.

EXPERIENCIA ESPECIFICA: MINIMA DE UN (6) MESES EN EL
SECTOR PUBLICO

TITULADO EN LAS CARRERAS DE; ADMINISTRACION,
CONTABILIDAD, SISTEMAS, O CARRERAS AFINES

OFIMATICA BASICA.
GESTION PUBLICA Y/0 SIMILARES.

-NORMATIVA DEL SISTEMA NACIONAL DE BIENES ESTATALES
(SBN).
-MANEJO DE BASES DE DATOS PATRIMONIALES.

- CAPACIDAD ANALITICA.

- ORDEN Y CONTROL.

- TRABAJO EN EQUIPO,

- RESPONSABILIDAD FUNCIONAL.
- ORIENTACION A RESULTADOS

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones para desarrollar:
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a) Efectuar la programacién, ejecucion y control de los procesos técnicos de gestion
patrimonial de bienes muebles e inmueblesde la Municipalidad, comprendiendo inventarios
fisicos y documentales, conforme al Sistema Nacional de Bienes Estatales (SBN).

b) Efectuar la clasificacién, codificacién, registro y asignacién de bienes muebles e inmuebles,
de acuerdo con el Catalogo Nacional de Bienes y lanormativa vigente,

c) Efectuar la administracién, registro y actualizacién permanente de la base de datos
patrimonial integral de bienes muebles, maquinarias, equipos, vehiculos, inmuebles y
predios municipales.

d) Efectuar la supervisién, organizacion y actualizacion del archivo técnico patrimonial, tanto
fisico como digital, garantizando su conservacion.

e) Efectuar la programacién, ejecucién y control de los procesos técnicos de valorizaci6n,
revalorizacién, depreciacién, bajas excedentes y margenes de bienes, en coordinacién con
las unidades competentes.

f  Efectuar la aplicacién del ajuste y actualizacién monetaria anual de los activos fijos y
existencias fisicas, conforme a la normativa vigente.

g) Efectuar la verificacién fisica periddica de bienes muebles e inmuebles, incluyendo
maquinarias, equipos, vehiculos y predios, elaborando los informes técnicos
correspondientes.

h)  Efectuar la programacién, control yregistro de las acciones de mantenimiento, recuperacién
y reasignacién de bienes muebles.

i) Efectuar la gestién, registro y control de la documentacién técnica vinculada a bienes
inmuebles y predios municipales, tales como titulos, partidas registrales, planos, memorias
descriptivas y expedientes administrativos.

i) Efectuar los procesos de saneamiento fisico-legal de inmuebles y predios, incluyendo
titulacién, inscripcién registral, rectificacién de areas y linderos, afectaciones en uso,
cesiones y recuperaciones,

k) Efectuar la coordinacién con la Oficina de Asesorfa Juridica, Catastro, Obras y otras areas
competentes para la proteccion, defensa y regularizacién del patrimonio inmueble,

1) Efectuarlaverificacién y control del uso, ocupacién y situacién administrativa de los predios
municipales, identificando riesgos y ocupaciones no autorizadas,

m) Efectuarla administracién y registro de la informacién patrimonial en el Sistema de Tramite
Documentario, asegurando la trazabilidad de los procedimientos.

n) Efectuarlas acciones técnicas vinculadasa la defensa, recuperaci6n y cautela del patrimonio
municipal, conforme a la normativa del SBN.

o) Efectuar otras funciones que le asigne el jefe inmediato, relacionadas dentro del marco desu
competencia.

IL. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO
| TERMINO: HASTA QUE LA COMISION LO DETERMINE CON
| POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL SERVICIO Y
| DISPONIBILIDAD.

S/ 1,850.00 (MIL OCHOCIENTOS CINCUENTA Y 00/100 SOLE
| INCLUYEN LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE LEY, AS| COMO TODA

DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR.
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2.3.2 ASISTENTE ADMINISTRATIVO - PARA LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

| ASISTENTE ADMINISTRATIVO - PARA LA UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

| OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

EXPERIENCIA GENERAL: 6 MESES EN EL SECTOR PRIVADO
Y/0 PUBLICO

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 3 MESES EN EL SECTOR PUB LICO
BACHILLER; TECNICO TITULADO; DE LAS CARRERAS DE
CONTABILIDAD, ADMINISTRACION, GESTION PUBLICA, DERECHO
Y TRABAJO SOCIAL Y/0 CARRERAS AFINES

- GESTION PUBLICA Y/O SIMILARES

- CONOCIMIENTO EXCEL BASICO

| COMPETENCIAS CARDINALES:

- TENERAPTITUDES TECNICAS PARA DESEMPENAR EL CARGO
ASIGNADO CON LA CALIDAD Y EFICIENCIA DE
PERSONALIDAD.

| COMPETENCIAS ESPECIFICAS:

- ORIENTACION A RESULTADOS
- VOCACION DE SERVICIO

- TRABAJO EN EQUIPO

- TRANSPARENCIA

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones para desarrollar:

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

b) Mantener ordenado y actualizado los documentos de la unidad

¢) Distribuir documentacion recibida y generada en érea, al interior de esta y de la entidad,
segln se requiera.

d) Realizar el seguimiento a las actividades operativas.

e) Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados.

f) Mantener actualizada y organizada la informacién relativa a los procesos de drea.

g) Otrasfunciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la unidad de recursos humanos
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

| INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO
| TERMINO: HASTA QUE LA COMISION LO DETERMINE, CON

| POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA N ECESIDAD DEL SERVICIO Y
| DISPONIBILIDAD.

| S/ 1,350.00 (MIL TRECIENTOS CINCUENTA Y 00/100 SOLES)
INCLUYEN LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE LEY, ASI COMO
TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR.

JEFE DE LA OFICINA DE TESORER{A
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

i i ': i .3_ AL =

:‘gﬁ.’: | i £ ; S NN N i s
EXPERIENCIA GENERAL:3 ANOS EN EL SECTOR PUBLICO Y/0
PRIVADO

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 2 ANOS EN EL SECTOR PUBLICO
EN ACTIVIDADES RELACIONADAS AL CARGO
CONTADOR PUBLICO COLEGIADO

CURSOS DEL SIAF.
GESTION PUBLICA.

- CURSOS RELACIONADOS AL AREA DE TESORERIA

SISTEMA CONTABLE GUBERNAMENTAL

- TRABAJO EN EQUIPO

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones para desarrollar:

a) Planear, organizar, dirigir, ejecutar y controlar la administracién de los recursos
financieros en el marco del sistema nacional de tesoreria, directivas y modificatorias.
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b) Programar, ejecutar y controlar las acciones de tesoreria, supervisando el cumplimiento
de las normas y procedimientos relacionados con la oficina.

¢) Programar, dirigir, controlar y registrar las actividades de ingresos y egresos y formular
el parte diario y el consolidado de fondos mensuales de ingresos y gastos,

d) Revisar y fiscalizar la documentaci6n fuente que sustenta las operaciones financieras,
en concordancia con las disposiciones contempladas en las normas de tesorerfa,
reglamento de comprobantes de pago aprobado por sunat y demas normas en materia.

e) Girar los pagos programados, manejar las cuentas corrientes, registro de valores e
informar a la oficina de administracién permanentemente de la situacién de caja.

f) 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.

g) Programar, ampliar y ejecutar el calendario de pagos en atencién a la pca y a las
necesidades, requerimientos y prioridades de la gestién municipal dentro del marco
presupuestal y financiero.

h) Registrar los movimientos de las operaciones financieras en el libro bancos de la
municipalidad

i) Ejecutar las acciones de verificacién, seguimiento y control de las operaciones
relacionadas con la determinacion de ingresos y gastos comprometidos, devengados y
pagados.

j) Administrar y controlar el movimiento de dinero y especies valoradas de la
municipalidad y ejecutar el balance diario de caja, formulando el estado
correspondiente, revisar y firmar el parte diario de ingresos.

k) Realizar el pago de las planillas de haberes del personal, asi como las liquidaciones de
los beneficios sociales.

) 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.

m) Proponer los procedimientos y las normas de control de tesorerfa que sean necesarias
para el cabal cumplimiento de sus funciones.

n) Velar por el cumplimiento de las normas técnicas de control y disposiciones legales
nacionales y municipales que regulen el sistema de tesorerfa.

o) Proporcionar informacién competente de su 4rea para su publicacién en el portal web
de la municipalidad.

p) Cumplir con las demas funciones encomendadas por la superioridad de acuerdo a su

competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

| INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

| TERMINO: HASTA QUE LA COMISION LO DETERMINE, CON
| POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL SERVICIO Y
DISPONIBILIDAD.

| S/ 2,350.00 (DOS MIL TRESCIENTOS CINCUENTAY 00/100 SOLES).

INCLUYEN LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE LEY, ASI COMO
TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR.

2.3.4 RESPONSABLE DE CAJA

| RESPONSABLE DE CAJA
| OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
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EXPERIENCIA GENERAL: 06 MESES EN EL SECTOR PUBLICO
Y/O PRIVADO.

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 03 MESES EN EL SECTOR
PUBLICO

| EGRESADO UNIVERSITARIO Y/O TECNICA EN CONTABILIDAD,
| ADMINISTRACION, GESTION PUBLICA, Y/0 CARRERAS AFINES

- OFIMATICA BASICA

- GESTION PUBLICA
- OFIMATICA BASICA

TENER APTITUDES TECNICAS PARA DESEMPENAR EL CARGO
ASIGNADO CON LA CALIDAD Y EFICIENCIA DE PERSONALIDAD
PROACTIVA Y CON INICIATIVA, CAPACIDAD ORGANIZATIVA,
CAPACIDAD DE TRABAJO BAJO PRESION, VOCACION DE SERVICIO,
| DISPOSICION PARA TRABAJAR EN EQUIPO.

Recepcionar pagos en ventanilla por diferentes conceptos en caja, en estrecha coordinacién
con la unidad de tesoreria.

Atender al publico y proporcionar la informacién que sea necesaria.

Realizar la facturacion pagos de autoevalug, impuesto prediales y toda recaudacién de la
entidad.

Recepcion y verificacién de los formatos y recibos de pago por impuesto predial, impuesto
de alcabala y otros.

Efectuar el manejo y custodia de efectivo por diferentes conceptos.

Realizar su arqueo de ingresos, e informar a la unidad de tesoreria.

Administrar el sistema de tramite documentario en el ambito de su competencia conforme
a la normatividad vigente.

Otras funciones que le asigna su jefe inmediato y que se encuentre dentro del marco de su
puesto.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

ik

“MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

TERMINO: HASTA QUE LA COMISION LO DETERMINE, CON
POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL SERVICIO Y
DISPONIBILIDAD,

5/ 1,350.00 (MIL TRECIENTOS CINCUENTA Y 00/100 SOLES)
INCLUYEN LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE LEY, ASI COMO
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TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR. ]

2.3.5 ASISTENTE ADMINISTRATIVO -PARA LA UNIDAD DE TESORERIA

AT

A GENERAL:6 MESES EN EL SECTOR PRIVADO Y/0
PUBLICO / EXPERIENCIA ESPECIFICA: 3 MESES EN El. SECTOR
PUBLICO

TITULADO, BACHILLER, TECNICO, EGRESADO DE LAS CARRERAS
DE CONTABILIDAD, ADMINISTRACION, GESTION PUBLICA Y/0
CARRERAS AFINES

o

- OFIMATICA BASICA

- GESTION PUBLICA
- OFIMATICA BASICA

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

Principales funciones para desarrollar

a) Mantener un archivo fisico y digital de los actos admin istrativos producidos en el
cumplimiento de funciones, generando archivos, sistemas y/o bases de datos,

b) Mantener ordenado y actualizado las notas de pago,

€) Distribuir documentacién recibiday generada en rea, al interior delamismay de la entidad,
segun se requiera,

d) Realizarel seguimiento a las actividades operativas,

e) Guardar confidencialidad Y reserva sobre los asuntos tratados.

f) Mantener actualizada Yy organizada la informacién relativa a los procesos de area,

g) Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la unidad de tesorerfa,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO
TERMINO: HASTA QUE LA COMISION LO DETERMINE, CON

POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL SERVICIO Y
| DISPONIBILIDAD.
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ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO - DE LA UNIDAD DE ALMACEN
CENTRAL

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
09

e i el e
EXPERIENCIA GENERAL: SECTOR PUBLICO Y/0
PRIVADO

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 3 MESES EN EL SECTOR PUBLICO

TITULADO  Y/O  BACHILLER EN CONTABILIDAD,
ADMINISTRACION Y/0O CARRERAS AFINES

GESTION PUBLICA Y/O SIMILARES

GESTION PUBLICA

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

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones para desarrollar:

a) Apoyar en la recepci6n, almacenamiento y distribucién de bienes y materiales segtin los
procedimientos establecidos.

b) Registrary actualizar el inventario de bienes en los sistemas de control de almacén,

¢) Verificar y documentar las érdenes de ingreso y salida de bienes, asegurando su correcta
ejecucion.

d) Elaborar reportes y registros administrativos sobre el movimiento y stock del almacén.

e) Coordinar con las 4reas usuarias para la entrega de bienes y materiales.

f) Supervisar el adecuado almacenamiento Yy conservacion de los bienes dentro del almacén.

g) Cumplir con las normativas y procedimientos de gestion de almacenes en la administracion
publica.

Municipalidad Provincial de

LAMPA
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

DE SERVICIO

DURACION DEL INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

CONTRATO TERMINO: HASTA QUE LA COMISION LO DETERMINE, CON
POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL SERVICIO Y
DISPONIBILIDAD.

REMUNERACION 5/1,600.00 (UN MIL SEISCIENTOS CON 00/00 CENTIMOS)

MENSUAL INCLUYEN LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE LEY, AST COMO

TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR.

0 - PARA LA OFICINA DE CONTABILIDAD
ASISTENTE ADMINISTRATIVO - PARA LA UNIDAD DE
CONTABILIDAD

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

| 10

ERIE GEN : 6 MESES EN EL SECTOR PRIVADO
Y/0 PUBLICO

- EXPERIENCIA ESPECIFICA: 03 MESES EN EL SECTOR PUBLICO
EN ACTIVIDADES RELACIONADOS AL CARGO.

BACHILLER; TECNICO TITULADO; DE LAS CARRERAS DE

CONTABILIDAD, ADMINISTRACION, GESTION PUBLICA, DERECHO,

TRABAJO SOCIAL Y/O CARRERAS AFINES

- GESTION PUBLICA Y/0 SIMILARES

- CONOCIMIENTO EXCEL BASICO
- CONOCIMIENTO Y DOMINIO DEL SIAFEN  EL MODULO
ADMINISTRATIVO
CONTAR CON CONOCIMIENTO EN GESTION PUBLICA
COMPETENCIAS CARDINALES:
TENER APTITUDES TECNICAS PARA DESEMPENAR EL
CARGO ASIGNADO CON LA CALIDAD Y EFICIENCIA DE
PERSONALIDAD PROACTIVA INICIATIVA Y CAPACIDAD
ANALITICA, CAPACIDAD ORGANIZATIVA, CAPACIDAD DE
TRABAJO BAJO PRESION, VOCACION DE SERVICIO,
DISPOSICION PARA TRABAJAR EN EQUIPO.
COMPETENCIAS ESPECIFICAS:
- ORIENTACION A RESULTADOS
- VOCACION DE SERVICIO
- TRABAJO EN EQUIPO
- TRANSPARENCIA

Munitipalidad Provincial de
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

Principales funciones para desarrollar:

a) Recepcionar, registrar la documentacién de érdenes de compra y servicios, para su tramite
correspondiente.

b) Encargado de notificaciones de los diversos documentos.

¢) Encargado de recepcién, seguimiento traslado de documentos de coordinacién y atencidn,
para el correcto funciona miento de la unidad de contabilidad.

d) Encargado de apoyar en eventos y situaciones de la unidad de unidad de contabilidad con
las distintas oficinas pertenecientes a la gerencia de administracién.

e) Atencién ausuarios y/o los administrados en la unidad de contabilidad brindar informacién
adecuada al usuario o administrado.

f) Atencién y orientacién al piiblico usuario sobre procedimientos correspondientes a la
unidad de contabilidad.

g) Otrasacciones que asigne el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

DETAIES & e e
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

A

D
SR
SR v 5
S(RSERRCA IS INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

238

TERMINO: HASTA QUE LA COMISION LO DETERMINE, CON

POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL SERVICIO Y

DISPONIBILIDAD.

§/1,350 (UN MIL TRECIENTOS CINCUENTA CON 00/00 CENTIMOS)
INCLUYEN LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE LEY, ASI COMO
TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR.

E TECNICO - PARA LA OFICINA DE CONTABILIDAD

ASISTENTE TECNICO - PARA LA UNIDAD DE CONTABILIDAD

EXPERIENCIA GENERAL: 1 ANO EN EL SECTOR PRIVADO Y/0
PUBLICO

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 03 MESES EN EL SECTOR PUBLICO EN
ACTIVIDADES RELACIONADOS AL CARGO.

BACHILLER; DE LAS CARRERAS DE CONTABILIDAD,
ADMINISTRACION, GESTION PUBLICA, DERECHO, TRABAJO
| SOCIAL Y/O CARRERAS AFINES

- GESTION PUBLICA Y/0 SIMILARES

Municipalidad Provincial de
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- CONOCIMIENTO EXCEL BASICO

- CONOCIMIENTO Y DOMINIO DEL SIAFEN ~ EL MODULO
ADMINISTRATIVO

- CONTAR CON CONOCIMIENTO EN GESTION PUBLICA

COMPETENCIAS CARDINALES:

- TENER APTITUDES TECNICAS PARA DESEMPENAR EL
CARGO ASIGNADO CON LA CALIDAD Y EFICIENCIA DE
PERSONALIDAD PROACTIVA INICIATIVA Y CAPACIDAD
ANALITICA, CAPACIDAD ORGANIZATIVA, CAPACIDAD DE
TRABAJO BAJO PRESION, VOCACION DE SERVICIO,
DISPOSICION PARA TRABAJAR EN EQUIPO,

COMPETENCIAS ESPECIFICAS:

- ORIENTACION A RESULTADOS

- VOCACION DE SERVICIO
TRABAJO EN EQUIPO

- TRANSPARENCIA

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales funciones para desarrollar:

h) Recepcionar, registrar la documentacién de 6rdenes de compra y servicios, para su tramite
correspondiente.

i) Encargado de notificaciones de los diversos documentos,

j) Encargado de recepcién, seguimiento traslado de documentos de coordinacién y atencién,
para el correcto funciona miento de la unidad de contabilidad.

k) Encargado de apoyar en eventos y situaciones de la unidad de unidad de contabilidad con
las distintas oficinas pertenecientes a la gerencia de administracién,

1) Atencién a usuarios y/o los administrados en la unidad de contabilidad brindar informacién
adecuada al usuario o administrado,

m) Atencién y orientacién al publico usuario sobre procedimientos correspondientes a la
unidad de contabilidad.

n) Otrasacciones que asigne el jefe inmediato,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

e

i ¥
CIAL DE LAMPA

INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO
TERMINO: HASTA QUE LA COMISION LO DETERM INE, CON
POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL SERVICIO Y
DISPONIBILIDAD,

5/1,600 (UN MIL SEISCIENTOS CON 00/00 CENTIMOS

INCLUYEN LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE LEY, ASI COMO
TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR.

2.4 SECRETARIA GENERAL
24.1 AUXILIAR EN PRENSA Y MARKETING
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EXPERIENCIA GENERAL: 01 ANO EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO.
EXPERIENCIA ESPECIFICA: 06 MESES EN EL SECTOR PUBLICO EN
ACTIVIDADES RELACIONADAS AL CARGO.

EGRESADO UNIVERSITARIO Y/0 TECNICO EN COMPUTACION, INFORMATICA,
COMUNICACION 0 AFINES,

- CORELDRAW

- ADOBE PHOTOSHOP

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

—

- MANEJO DE MEDIOS DIGITALES Y AMPLIFICACION EN EQUIPOS
DE SONIDO
- ANIMACION EN QUECHUA

- RESPONSABILIDAD
- ADAPTABILIDAD - FLEXIBILIDAD
- COMUNICACION

- ORGANIZACION

- PROACTIVIDAD

- TRABAJO EN EQUIPO

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

a) Disefio publicitario de actividades de Ia Municipalidad Provincial de Lampa,

b) Disefio de Marketing y multimedia. '

€) Planificar estrategias de comunicacién y relaciones piiblicas, dentro y fuera de la
institucién,

d) Editar boletines, tripticos y otros similares.

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

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Municipalidad Provincial de

LAMPA
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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.

$/.1,500.00, (UN MIL QUINIENTOS CON 00/00 CENTIMOS)
INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE LEY, AS[ 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.

-

APOYO ADMINISTRATIVO Y NOTIFICADOR DE SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA GENERAL
13

EXPERIENCIA GENERAL: 06 MESES EN EL SECTOR PUBLICO Y/0
PRIVADO.
EXPERIENCIA ESPECIFICA: 03 MESES EN EL SECTOR PUBLICO.

EGRESADO Y/O BACHILLER EN ADMINISTRACION, ECONOMIA,
CONTABILIDAD, EDUCACION Y/0 CARRERAS AFINES AL CARGO

- GESTION PUBLICA Y/0 SIMILARES
- OFIMATICA

- CONOCIMIENTO EN PLANEAMIENTO ESTRATEGICO EN EL
SECTOR PUBLICO.
- CONOCIMIENTO EN ADMINISTRACION PUBLICA Y GESTION
MUNICIPAL.
- CONOCIMIENTO EN OFIMATICA.
COMPETENCIAS CARDINALES
- ORIENTACION A RESULTADOS
- VOCACION DE SERVICIO
- TRABAJO EN EQUIPO
TRANSPARENCIA
COMPETENCIAS ESPECIFICAS
- BUENA CONDUCTA
- CREATIVIDAD
- INNOVACION
- PLANIFICACION
- RESPONSABILIDAD

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

Principales funciones por desempeiiar:

i municipalidad Provinciat de

LAMPA
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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 taquigréfica.

¢) Organizar el control y seguimiento de expedientes que ingresan a Secretaria
General y la atencién de cada uno.

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

e) Tramitar documentos y solicitudes de los usuarios en el tiempo mas breve.

f) Atender al pablico, dando informacién de caracter generaly pautas a seguir en sus
tramites.

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

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

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
DISFONIBILIDAD PRESUPUESTAL.

$/. 1,700 (UN MIL SETECIENTOS CON 00/00 CENTIMOS)
INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE LEY, AS{ COMO TODA
DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR.

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

2.5. SUB-GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y MEDIO AMBIENTE
2.5.1 JEFE DE LA SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y MEDIO AMBIENTE

JEFE DE LA SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y
MEDIO AMBIENTE

ENCIA GENERAL:
Y/0 PUBLICO
EXPERIENCIA ESPECIFICA: 2 ANOS EN FUNCIONES AFINES
AL CARGO, DESARROLLADAS EN CUALQUIERA DE LAS
AREAS DE LA SUBGERENCIA.
TITULO  PROFESIONAL  UNIVERSITARIO  EN
ECONOMIA. CIENCIAS AGRARIAS O AFIN, CON
ESTUDIOS RELACIONADOS CON LA LABOR GENERAL

3 ANOS EN EL SECTOR PRIVADO

Municipalidad Provincia! de

LAMPA
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ESPECIALIZACION EN GESTION PUBLICA

.

- EXPERIENCIA EN PROCESOS PRODUCTIVOQS,
DESARROLLO ECONOMICO LOCAL.

- EXPERIENCIA EN CONDUCCION DE PERSONAL.

- EXPERIENCIA EN DIRECCION DE PROGRAMAS

- ORIENTACION A RESULTADOS

- VOCACION DE SERVICIO

- TRABAJO EN EQUIPO

- TRANSPARENCIA

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

a) Informar mensualmente al Gerente Municipal, el desarrollo de los proyectos programas y
actividades a su cargo

b) Organiza dirigir, coordinar, promocionar y controlar la realizacién de las actividades
econdmicas de la localidad.

¢) Promover el desarrollo econdmico sostenible, en funcién de los recursos disponibles y las
necesidades de la Micro y Pequefias empresa MYPES.

d) Identifica potencialidades y proponer planes para promocién empresarial, el desarrollo de las
actividades econdmicas, a través de estudios técnicos de evaluacién anual.

e) Plantear normasy directivas locales para el adecuado funcionamiento de establecimientos de
hospedaje, restaurantes y centros de esparcimiento en base a las normativas vigentes.

f) Apoyar a las actividades empresariales, brindando informacién econémica, capacitacion
técnica o especializada que facilite el acceso al mercado, a la tecnologia y a los campos.

g) Fomentar la formalizacion de empresas y prestar servicios de orientacién para la constitucion
y formacion empresarial.

h) Brindar informacién competente de su drea para su publicacién en el portal web de la
municipalidad,

i) Cumplir con las demas funciones encomendadas por la superioridad de acuerdo su
competencia

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTAC

DE SERVICIO

DURACION DEL INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

CONTRATO TERMINO: HASTA QUE LA COMISION LO DETERMINE, CON
POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL SERVICIO Y
DISPONIBILIDAD.

REMUNERACION S/. 2,350.00 (DOS MIL TRECIENTOS CINCUENTA CON 00/100)

MENSUAL INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE LEY, ASI COMO

TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR.

2.5.2 ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE TURISMO Y PROMOCION EMPRESARIAL
ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE TURISMO Y PROMOCION

Municipalidad Provincial de
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- EXPERIENCIA GENERAL: 01 ANO EN LABORES
ADMINISTRATIVAS EN EL SECTOR PUBLICO Y/O
PRIVADO.

- EXPERIENCIA ESPECIFICA: 6 MESES EN FUNCIONES
ADMINISTRATIVAS EN EL SECTOR PUBLICO

- BACHILLER  UNIVERSITARIO  EN TURISMO,
ADMINISTRACION, CONTABILIDAD, GESTION
PUBLICA, ARQUITECTURA, O CARRERAS AFINES.

- GESTION PUBLICA Y/O SIMILARES

- CONOCIMIENTOS EN INFORMATICA

- CONOCIMIENTO DE GESTION DOCUMENTARIA,
ARCHIVO Y REDACCION ADMINISTRATIVA

- CONOCIMIENTO EN OFIMATICA (INTERMEDIO)

- CONOCIMIENTO DE IDIOMA NATAL (QUECHUA

COMPETENCIAS CARDINALES:

- ORIENTACION A RESULTADOS

- VOCACION DE SERVICIO

- TRABAJO EN EQUIPO

- TRANSPARENCIA

COMPETENCIAS ESPECIFICAS:
- CAPACIDAD DE ORGANIZACION Y ORDEN

- HABILIDAD =~ PARA LA  COMUNICACION Y
COORDINACION INTERNA

- PROACTIVIDAD E INICIATIVA

- CAPACIDAD PARA TRABAJAR BAJO PRESION Y
CUMPLIR PLAZOS ESTABLECIDOS

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones para desarrollar

a)

b)
c)
d)

e)
f)
g)

h)

Elaborar, preparar, revisar la documentacién que emita segun drea usuaria, personal de la
divisién de turismo y promocién empresarial, para luego de firmar registrar y archivar segiin
corresponda.

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién seglin drea,

Llevar el archivo de documentos en forma clasificada en estricto orden cronoldgico,
Colaborar con el piiblico sobre consultas de gestiones que requieran realizar ¥ orientacion al
publico.

Elaborar documentos que le designe su jefe inmediato.

Realizar tramites de asistente, seguimiento a documentos.

Velar el acervo documentario, archivadores y otros de la sub gerencia de desarrollo econémico
y medio ambiente.

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

Municipalidad Provincial de
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i) Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

DE SERVICIO

DURACION DEL INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

CONTRATO TERMINO: HASTA QUE LA COMISION LO DETERMINE, CON

POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL SERVICIO Y
== DISPONIBILIDAD.
7% REMUNERACION S/.1,350.00 (UN MIL TRECIENTOS CINCUENTA CON 00/100)

MENSUAL INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE LEY, ASI COMO

TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR.

2.5.3 ESPECIALISTA EN GESTION AMBIENTAL, RESIDUOS SOLIDOS - ATM

ESPECIALISTA EN GESTION AMBIENTAL, SANEAMIENTO
BASICO, RESIDUOS SOLIDOS — ATM

SUB-GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y MEDIO
AMBIENTE

EN | co |

Y/0 PRIVADO

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 ANO EN EL SECTOR PUBLICO

~ TITULADO Y/O BACHILLER EN BIOLOGIA, ING
AMBIENTAL ING AGROINDUSTRIAL,
ADMINISTRACION Y/0 CARRERAS AFINES.

- GESTION PUBLICA Y/O SIMILARES
- CURSOS RELACIONADOS AL AREA

- OFIMATICA BASICA

COMPETENCIAS CARDINALES:

- ORIENTACION A RESULTADOS
- VOCACION DE SERVICIO

- TRABAJO EN EQUIPO

- TRANSPARENCIA
COMPETENCIAS ESPECIFICAS:

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

J LAMPA
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Principales funciones para desarrollar:

a) Elaborar, preparar, revisar la documentacién que emita segtin drea usuaria, personal de la
division de medio ambiente y saneamiento bdsico - ATM, para luego de firmar registrar y
archivar segtin corresponda.

b) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién segtin area.

¢) Llevar el archivo de documentos en forma clasificada en estricto orden cronolégico.

d) Colaborar con el piiblico sobre consultas de gestiones que requieran realizar y orientacion al
publico.

e) Elaborar documentos que le designe su jefe inmediato.

f) Realizar tramites de asistente, seguimiento a documentos.

g) Velar el acervo documentario, archivadores y otros de la sub gerencia de desarrollo econdmico
y medio ambiente.

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

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
LUGAR DE PRESTACION | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA
DE SERVICIO
DURACION DEL INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO
Z\| CONTRATO TERMINO: HASTA QUE LA COMISION LO DETERMINE, CON
| : POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL
: SERVICIO Y DISPONIBILIDAD.
REMUNERACION i $/2,000.00(DOS MIL CON 00/100) SOLES
MENSUAL . INCLUYEN LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE LEY, ASI COMO

TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR.

2.5.4 ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE MEDIO AMBIENTE

CARGO: ESPECIALISTA EN LA IMPLEMENTACION Y EJECUCION DEL
s PROGRAMA EDUCCA Y RECOLECCION SELECTIVA
; SUB-GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y MEDIO
DEPENDENCIA: et
CODIGO: 17
REQUISITOS SoPiEy DETALLES ,
EXPERIENCIA - EXPERIENCIA GENERAL: 01 ANO EN EL SECTOR PRIVADO
; Y/0 PUBLICO
- EXPERIENCIA ESPECIFICA: 6 MESES EN EL SECTOR
_ | PUBLICO
FORMACION ACADEMICA | - BACHILLER Y/O TITULADO PROFESIONAL EN
TS INGENIERIA SANITARIA Y AMBIENTAL, ING.
FORESTAL, BIOLOGIA, GESTION PUBLICA Y/O
CARRERAS AFINES
CURSOS/ PROGRAMAS - CURSOS, PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION Y/O
DE ESPECIALIZACION / DIPLOMADOS RELACIONADOS AL CARGO.
DIPLOMADOS

¥ CAMPA
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| CONOCIMIENTOS PARA - Conocimiento en ofimatica basica
EL PUESTO 0 CARGO - Cursos y/o capacitaciones en tratamiento y valorizacion de

residuos organicos, educacién ambiental.
_ - Capacitacién en gestién piblica o sistemas de gestién ambiental,
HABILIDADES / * Competencias cardinales:
COMPETENCIA - Orientacion a resultados
! - Vocacién de servicio
- Trabajo en equipo
- Transparencia

¢ Competencias especificas:
- Capacidad de analisis técnico,
- Capacidad de planificacion y organizacion,
- Proactividad e iniciativa,
lize : - Capacidad para la supervisién operativa y resolucién de problemas J

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

Principales funciones para desarrollar:

a, Planificar y ejecutar las actividades del Plan Anual del Programa EDUCCA.

b. Implementar campanas de sensibilizacion para promover la segregacion en la fuente y |a
recoleccion selectiva de residuos salidos.

Coordinar y supervisar acciones vinculadas a la recoleccion selectiva.

Promover la participacion ciudadana en la valorizacién y reaprovechamiento de residuos sélidos,
Elaborar informes teécnicos, reportes de avance y evidencias del cumplimiento de metas
relacionadas al Programa EDUCCA y recoleccién selectiva.

Coordinar con asociaciones de recicladores formalizados y actores locales para fortalecer e|
sistema de recoleccion selectiva,

g. Realizar capacitaciones en instituciones educativas Y organizaciones sociales sobre gestion
adecuada de residuos solidos,

h. Proponer mejoras para optimizar la educacién ambiental y el sistema de recoleccion selectiva
municipal,

i. Otras funciones que le asigne la jefatura inmediata.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES | DETALLES - el
LUGAR DE PRESTACION | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

DE SERVICIO

DURACION DEL INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

CONTRATO . TERMINO: HASTA QUE LA COMISION LO DETERMINE, CON
- i e POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL
SERVICIO Y DISPONIBILIDAD.

REMUNERACION $/1,550.00(MIL QUINIENTOS CINCUENTA Y 007100 SOLES)
MENSUAL - | INCLUYEN LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE LEY, AS| COMO
&2 TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR.,

2.5.5 ESPECIALISTA EN SANEAMIENTO URBANO

[cARGO: ESPECIALISTA EN SANEAMIENTO URBANO

; SUB-GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y MEDIO
DEPENDENCIA: AREDE
cODIGO:; 18 i
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

: COMISION 2026 CAS N°002

EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS EN EL SECTOR PUBLICO

Y/0 PRIVADO

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 ANO EN EL SECTOR PUBLICO

RELACIONADOS AL AREA.

- TITULO PROFESIONAL INGENIERO SANITARIO,
AMBIENTAL, BIOLOGO Y/O AFINES.

GESTION PUBLICA Y/O CURSOS RELACIONADOS AL
AREA,

- CONOCIMIENTO DE LA NORMATIVA RELACIONADA
CON SANEAMIENTO URBANQ Y SALUD PUBLICA.

- CONOCIMIENTO DE ACCIONES DE CONTROL
SANITARIO Y SANEAMIENTO AMBIENTAL EN
ESPACIOS URBANOS.

- CONOCIMIENTO DE LOS PROCEDIMIENTOS
MUNICIPALES VINCULADOS A LA LIMPIEZA Y
SANEAMIENTO URBANO.

- MANEJO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS A NIVEL
INTERMEDIO.

- CONOCIMIENTO DE LA REALIDAD URBANA LOCAL.

- CONOCIMIENTO EN GESTION PUBLICA

- CONOCIMIENTO DE SANEAMIENTO URBANO

COMPETENCIAS CARDINALES:

- ORIENTACION A RESULTADOS

- VOCACION DE SERVICIO

- TRABAJO EN EQUIPO

- TRANSPARENCIA

COMPETENCIAS ESPECIFICAS:
- CAPACIDAD DE LIDERAZGO Y SUPERVISION DE
PERSONAL.

- CAPACIDAD DE PLANIFICACION Y ORGANIZACION.

- CAPACIDAD DE ANALISIS TECNICO Y TOMA DE

DECISIONES.
- HABILIDAD PARA LA COORDINACION
INTERINSTITUCIONAL.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
PRINCIPALES FUNCIONES PARA DESARROLLAR:

a) Fijar las normas técnicas urbanisticas b4sicas para la promoci6n y orientacién uso eficiente
y adicional del suelo y el gradual acondicionamiento de desarrollo urbano.

b) proponer los objetivos para el desarrollo de las actividades de su competencia funcional y
proponer notas para regular y controlar rehabilitaciones urbanas.

c) Proponer el disefio y ejecucién de obras de habilitacién urbana.

d) Integrarlas comisiones Técnicas Calificadoras de Habilitaciones Urbanas.

e) velar por el cabal cumplimiento del reglamento de Construcciones y dar normas que emitan
la Municipalidad, proponiendo sanciones para los infractores,

f) Ejecutar y evaluar los Planes de acondicionamiento territo rial distrital, los Planes de
desarrollo urbano-rural y de asentamientos urbanos.

Municipalidad Provincial de
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g) Elaborar informe sobre la construccion, remodelacién y demolicién de inmuebles y
declaratorias de fibrica.

h) Participar en la implementacién y actualizacién del Catastro municipal, asi como controlar y
aplicar las normatividades sobre ornato.

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

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO
TERMINO: HASTA QUE LA COMISION LO DETERMINE, CON
POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL
SERVICIO Y DISPONIBILIDAD.

5/1,800.00(MIL OCHOCIENTOS CON 00/100 SOLES
INCLUYEN LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE LEY, ASICOMO
TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR.

_ | PROGRAMADOR DE MAQUINARIA AGRICOLA

| SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y MEDIO
AMBIENTE

19

EXPERIENCIA GENERAL: EN EL SECTOR
PRIVADO Y/0 PUBLICO

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 3 MESES EN EL SECTOR
PUBLICO

EDUCACION SUPERIOR CONCLUIDA

GESTION PUBLICA Y/O SIMILARES

CONOCIMIENTO  DEL  FUNCIONAMIENTO Y

CAPACIDADES DE LA MAQUINARIA AGRICOLA.

CONOCIMIENTO BASICO DE MANTENIMIENTO

PREVENTIVO DE EQUIPOS AGRICOLAS.

CONOCIMIENTO DE PROGRAMACION Y CONTROL DE

SERVICIOS DE MAQUINARIA.

MANEJO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS A NIVEL

BASICO O INTERMEDIO.

CONOCIMIENTO EN OFIMATICA

CONOCIMIENTO DE IDIOMA NATAL [QUECHUA
ETENCIAS CARDINALES:

ORIENTACION A RESULTADOS

VOCACION DE SERVICIO

Municipalidad Provincial de
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- TRABAJO EN EQUIPO
- TRANSPARENCIA
COMPETENCIAS ESPECIFICAS:
- CAPACIDAD DE ORGANIZACION Y PLANIFICACION.
- CAPACIDAD DE CONTROL Y SEGUIMIENTO.
- HABILIDAD PARA LA COORDINACION CON
OPERADORES Y PRODUCTORES.

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES PARA DESARROLLAR

a) Programar las maquinarias agricolas

b) Garantiza la operatividad de la mdquina, en obra o campo, en el 4mbito que le sea
asignado.

¢) Formula los requerimientos para el mantenimiento y reparacién de las maquinarias
agricolas a través de la administracién técnica de la maquinaria.

d) Supervisa el mantenimiento y/o operaci6n de las maquinarias agricolas a su cargo,

e) Formulalas partes de trabajo de las maquinarias agricolas para la prestaci6n de servicio
alos usuarios.

f) Consolida en el parte diario de las maquinarias agricolas: los partes de trabajo, consumo
de combustible, lubricantes, usos de repuestos y mantenimientos realizados por cada
maquina, en el frente de trabajo,

g) Verifica el correcto llenado de las partes de trabajo y bitdcora de cada maquina,

h) Controlaal personal de tampo a su cargo, verificando el cumplimiento de sus funciones,

i) Coordina e informa a la Divisién de Desarrollo Agropecuario la ejecucion de las
actividades en el cumplimiento de sus funciones.

j) Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del
puesto/drea,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

| $/1,350.00(MIL TRECIENTOS CINCUENTA Y 00/100 SOLE
| INCLUYEN LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE LEY, AST COMO
TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR.

2.5.7 ESPECIALISTA EN TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES PARA LA PTAR

s | ESPECIALISTA EN TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES
PARA LAPTAR

SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECON OMICO Y MEDIO
AMBIENTE

i 20
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ERIENCIA GENERAL:
PUBLICO Y/0 PRIVADO,
EXPERIENCIA ESPECIFICA: MINIMA DE 1 ANO EN SECTOR
PUBLICO EN CARGOS RELACIONADOS AL AREA.

TITULO PROFESIONAL EN INGENIERIA AMBIENTAL, INGENIERIA
SANITARIA, INGENIERIA CIVIL, INGENIERIA QuimMicA o
CARRERAS AFINES.

- GESTION PUBLICA, GESTION AMBIENTAL Y CURSOS A
FINES AL AREA

- CONOCIMIENTO EN OPERACION Y MANTENIMIENTO DE
PTAR.

- CONOCIMIENTO EN PROCESOS FISICO-QUIMICOS Y
BIOLOGICOS DE TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES
(ACREDITAR)

CONOCIMIENTO EN OFIMATICA (INTERMEDIO)
CONOCIMIENTO DE IDIOMA NATAL (QUECHUA)

ORIENTACION A RESULTADOS
VOCACION DE SERVICIO
TRABAJO EN EQUIPO
TRANSPARENCIA

Principales funciones para desarrollar:

a) Asumir la gestién del museo y la biblioteca municipal, campliendo funciones de curaduria,
organizacién y administracién general,

b) Disefiar y proponer exposiciones museogréficas, recorridos interpretativos y contenidos
orientados al visitante,

¢) Planificar y desarrollar actividades culturales, educativas ¥ turisticas vinculadas al
patrimonio arqueoldgico y documental.

d) Organizar y actualizar el inventario, catalogacién y registro de las piezas arqueoldgicas y
fondos bibliogrificos.

e) Gestionar y coordinar acciones de conservacién, proteccién y puesta en valor de los bienes
culturales ante el Ministerio de Cultura y entidades competentes,

f) Fortalecerla difusion, investigacién y mediacién cultural del patrimonio local,

g) Coordinar con las 4reas de cultura Yy turismo para la promocién del museo y sus actividades.

h) Fomentar la participacién de la comunidad, instituciones educativas y visitantes.

i) Velar porlaadecuada conservacioén preventiva, manejo y exhibici6n de los bienes culturales.

j)  Proponer mejorasen la senalizacién, narrativa museografica y experiencia del visitante.

k) Apoyar la formulacién de planes, proyectos y propuestas para el fortalecimiento del museo
y la biblioteca municipal.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CON TRATO

:_:. ,-ar“:‘... :3 I i i
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INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

TERMINO: HASTA QUE LA COMISION LO DETERMINE, CON
POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL SERVICIO Y
| DISPONIBILIDAD.

5/1,900 (MIL NOVECIENTOS CON 00/100 SOLES)

INCLUYEN LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE LEY, AS[ COMO
TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR.

E DE LA DIVISION DE MEDIO AMBIENTE Y SANEAMIENTO BASICO - ATM

e | ASISTENTE DE LA DIVISION DE MEDIO AMBIENTE Y
[ SANEAMIENTO BASICO - ATM

§ SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y MEDIO
| AMBIENTE

|21

EXPERIENCIA GENERAL: 1 ANO EN EL SECTOR PRIVADO
Y/0 PUBLICO /

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 06 MESES EN EL SECTOR

> NG . PUBLICO.
8?- 7 N2 :
Ol ksegbrin G| | TECNICO O EGRESADO EN LAS CARRERAS DE CONTABILIDAD
g doICA /> ( ADMINISTRACION  Y/O ING AMBIENTAL, SANITARIA,

FORESTAL Y CARRERAS A FINES.

CURSOS, PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION Y/0 DIPLOMADOS
RELACIONADOS DEL AREA.

CONOCIMIENTO EN VALORIZACION DE RESIDUOS
SOLIDOS ORGANICOS MUNICIPALES.

CONOCIMIENTO EN SEGREGACION DE RESIDUOS
SOLIDOS.

CONOCIMIENTO DE CARACTERIZACION DE RESIDUOS
SOLIDOS.

CONOCIMIENTO EN EDUCACION AMBIENTAL.
CONOCIMIENTO EN OFIMATICA

CONOCIMIENTO DE IDIOMA NATAL (QUECHUA)

COMPE

COMPETENCIAS CARDINALES:

ORIENTACION A RESULTADOS
VOCACION DE SERVICIO
TRABAJO EN EQUIPO
TRANSPARENCIA

TENCIAS ESPECIFICAS:

CAPACIDAD DE ORGANIZACION Y ORDEN
ATENCION AL DETALLE Y MANEJO DE
DOCUMENTACION

CAPACIDAD DE COORDINACION INTERNA.
PROACTIVIDAD Y DISPOSICION PARA EL APOYO
ADMINISTRATIVO.

¥ Municipalidad Provinclat de
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones por desempefiar:

a) Elaborar, preparar, revisar la documentacién que emita segln drea usuaria, personal de la
divisién de medio ambiente y saneamiento basico - ATM, para luego de firmar registrar y
archivar segiin corresponda.

b) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentaci6n segiin area.

¢) Llevar el archivo de documentos en forma clasificada en estricto orden cronoldgico.

d) Colaborar con el piiblico sobre consultas de gestiones que requieran realizar y orientacion
al ptblico.

e) Elaborar documentos que le designe su jefe inmediato.

f) Realizar tramites de asistente, seguimiento a documentos.

g) Velar el acervo documentario, archivadores y otros de la subgerencia de desarrollo
economico y medio ambiente.

h) Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misio n del
puesto/area.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

g ol

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA
DE SERVICIO
DURACION DEL INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

\| CONTRATO TERMINO: HASTA QUE LA COMISION LO DETERMINE, CON

' POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL SERVICIO Y
| DISPONIBILIDAD.

REMUNERACION 5/1,350 (MIL TRECIENTOS CINCUENTA CON 00/100 SOLES)
MENSUAL INCLUYEN LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE LEY, ASI COMO
TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR.

2.5.9 PROMOTOR DE SANEAMIENTO RURAL

RGI | PROMOTOR DE SANEAMIENTO RURAL

| SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y MEDIO
| AMBIENTE

{22

EXPERIENCIA GENERAL: 06 MESES EN E

PRIVADO Y/O PUBLICO

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

EGRESADO, TECNICO EN AMBIENTAL, ING. SANITARIA,

CONTABILIDAD, ECONOMIA Y/O CARRERAS AFINES.

- GESTION PUBLICA
. OTROS CURSOS, PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION
Y/0 DIPLOMADOS RELACIONADOS AL PUESTO.

Municipalidad Provincial de
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CONOCIMIENTO DE PRACTICAS BASICAS DE
SANEAMIENTO RURAL Y HABITOS DE HIGIENE.

- CONOCIMIENTO DE METODOLOGIAS DE PROMOCION
SOCIAL Y EDUCACION COMUNITARIA.

. CONOCIMIENTO DE LA REALIDAD SOCIAL Y
CULTURAL DEL AMBITO RURAL.

- MANEJO BASICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS.

- DOMINIO DEL IDIOMA QUECHUA, DESEABLE.

. CURSOS Y/O CAPACITACIONES EN SANEAMIENTO
RURAL, PROMOCION DE LA SALUD, EDUCACION
SANITARIA, HIGIENE Y PREVENCION DE
ENFERMEDADES.

. CAPACITACION EN TRABAJO COMUNITARIO O
PARTICIPACION CIUDADANA, DESEABLE.

COMPETENCIAS CARDINALES:

- ORIENTACION A RESULTADOS

- VOCACION DE SERVICIO

- TRABAJO EN EQUIPO

- TRANSPARENCIA

COMPETENCIAS ESPECIFICAS:

. CAPACIDAD DE COMUNICACION Y TRABAJO EN

CAMPO

. HABILIDAD PARA LA SENSIBILIZACION Y

ORIENTACION COMUNITARIA

- PROACTIVIDAD Y RESPONSABILIDAD

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones por desempefar:

a)
b)

)

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

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

Velar por la sostenibilidad de los servicios de saneamiento existentes.

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

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

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

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

Disponer las medidas correctivas que sean necesarias respecto al cumplimiento de las
organizaciones comunales JASS.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

&: S S e
LUGAR DE PRESTACIC MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAM

DE SERVICIO
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DURACION DEL INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

CONTRATO TERMINO: HASTA QUE LA COMISION LO DETERMINE, CON
POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL SERVICIO Y
DISPONIBILIDAD.

REMUNERACION $/1,400 (MIL CUATROCIENTOS CON 00/100 SOLES)

MENSUAL INCLUYEN LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE LEY, ASI COMO
TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR.

o 2.5.10 ASISTENTE DEL AREA DE SANEAMIENTO BASICO
]

Y ey R RS 1

o CA &%ﬁ% ASISTENTE DEL AREA DE SANEAMIENTO BASICO

-3 SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y MEDIO

AMBIENTE

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

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

BACHILLER EN INGENIERIA SANITARIA Y AMBIENTAL, ING.

FORESTAL, GESTION PUBLICA Y/O CARRERAS AFINES

- GESTION PUBLICA

. OTROS CURSOS, PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION
Y/0 DIPLOMADOS RELACIONADOS AL AREA.

~ CONOCIMIENTO BASICO DE SANEAMIENTO BASICO Y
PRACTICAS DE HIGIENE.

- CONOCIMIENTO DE ACTIVIDADES DE CAMPO Y
TRABAJO COMUNITARIO.

. CONOCIMIENTO BASICO DE NORMATIVA SANITARIA.

- MANEJO BASICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS.

. CONOCIMIENTO EN OFIMATICA.

. CONOCIMIENTO DE IDIOMA NATAL (QUECHUA).

COMPETENCIAS CARDINALES:

. ORIENTACION A RESULTADOS

- VOCACION DE SERVICIO

- TRABAJO EN EQUIPO

- TRANSPARENCIA

COMPETENCIAS ESPECIFICAS:

. CAPACIDAD DE TRABAJO EN CAMPO

- HABILIDAD PARA LA COORDINACION COMUNITARIA.

. EMPATIAY COMUNICACION EFECTIVA.

. -PROACTIVIDAD Y DISPOSICION PARA EL APOYO
OPERATIVO.

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

a) Apoyar en la elaboracién de documentos del Area de Saneamiento Urbano.

Municipalidad Provincial de
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b) Apoyar enla ejecucion de actividades de saneamiento en el ambito urbano.

¢) Administrar el acervo documentarlo fisico y digital de los documentos generados por el
Area de Saneamiento Basico.

d) Recibir, registrar, archivar y derivar la documentacion que ingresaa la oficina.

e) Gestionar oportunamente los materiales, servicios, equipos y similares, necesarios para
el desarrollo de actividades permanentes, reuniones y actividades programadas por el
Area de Saneamiento Basico.

f) Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION

DE SERVICIO

DURACION DEL INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

CONTRATO TERMINO: HASTA QUE LA COMISION LO DETERMINE, CON
POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL SERVICIO Y
DISPONIBILIDAD.

REMUNERACION 5/1,350 (MIL TRECIENTOS CINCUENTA CON 00/100 SOLES)

MENSUAL INCLUYEN LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE LEY, AS{ COMO
TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA SUB GERENCIA DE
DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS
SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS
PUBLICOS

- EXPERIENCIA GENERAL: 6 MESES EN EL SECTOR
PRIVADO Y/0 PUBLICO

- EXPERIENCIA ESPECIFICA: 3 MESES EN EL SECTOR
PUBLICO

T EGRESADO TECNICO, BACHILLER UNIVERSITARIO EN
ADMINISTRACION, CONTABILIDAD, TRABAJO SOCIAL,
SOCIOLOGIA, O AFINES.

- OFIMATICA
- GESTION PUBLICA Y/0 SIMILARES

~ CONOCIMIENTO EN ARCHIVO DOCUMENTARIO
. RECEPCION DE EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS
- ATENCION AL USUARIO
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COMPETENCIAS CARDINALES:

- ORIENTACION A RESULTADOS
- VOCACION DE SERVICIO

- TRABAJO EN EQUIPO

- TRANSPARENCIA

COMPETENCIAS ESPECIFICAS:

- CAPACIDAD PARA LA GESTION Y TRAMITE
DOCUMENTARIO.

- DOMINIO EN LA REDACCION DE DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

. HABILIDAD PARA LA ORGANIZACION Y ARCHIVO
FiSICO Y DIGITAL DE DOCUMENTOS.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones para desarrollar:

a) Recepcién, derivacion, clasificacion de los documentos.

b) Orientar sobre los procedimientos administrativos de la sub gerencia.

¢) Efectuar reportes de sus actividades de acuerdo a los plazos establecidos.

d) Gestionar la correspondencia, llamadas, correos electrdnicos y faxes

€) Atender al pblico y ofrecer informacion

f) Realizar fotocopias

g) Archivar, organizar y guardar documentos

h) Agendar citas

i) Realizar llamadas telefonicas

i) Redactar documentos como informes y memorandums

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

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

TERMINO: HASTA QUE LA COMISION LO DETERMINE, CON
POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL SERVICIO Y
DISPONIBILIDAD.

$/1.350.00 (MIL TRESCIENTOS CINCUENTA Y 00/100 SOLES).
INCLUYEN LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE LEY, ASI COMO TODA
DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR.

2.6.2 PSICOLOGO

| PSICOLOGO
SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS
25
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PRIVADO
EXPERIENCIA ESPECIFICA: 6 MESES EN EL SECTOR PUBLICO
EN ACTIVIDADES RELACIONADAS EN EL AREA

- TITULO PROFESIONAL DE PSICOLOGO, COLEGIADO Y HABILITADO

- CURSO RELACIONADO AL AREA.

- CONOCIMIENTO EN GESTION DOCUMENTARIA, GESTION
PUBLICA Y ATENCION AL USUARIO.
- CONOCIMIENTO DE OFIMATICA.

COMPETENCIAS CARDINALES:
- ORIENTACION A RESULTADOS
- VOCACION DE SERVICIO
- TRABAJO EN EQUIPO
- TRANSPARENCIA
COMPETENCIAS ESPECIFICAS:
- PROACTIVO
CONFIDENCIAL
- SEGURO
- PACIENTE

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones para desarrollar:

a) Atender los casos derivados, trasladarse al lugar de vulneracién de los derechos de los
nifos, nifias y adolescentes.

b) Brindar soporte emocional a los nna. En situacién de crisis, con la finalidad de
resguardar su bienestar emocional.

¢) Brindar consejeria y orientacién a los nifios, nifias y adolescentes.

d) Coordinar con las instancias involucradas en la atencion y proteccion de los nna.

€) Organizar charlas, talleres, conversatorios en temas de desarrollo y superacion
personal dirigidos a nna, padres y ptiblico en general.

f) Elaborar documentos (informes, oficios u otros), con la finalidad de cumplir con las
funciones asignadas.

g) Realizar seguimiento y las visitas domiciliarias.

h) Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

| MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

| INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO
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TERMINO: HASTA QUE LA COMISION LO DETERMINE, CON
| POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL SERVICIO

INCLUYEN LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE LEY, AS COMO.
TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR.

*2.6.3 ASISTENTE DE LA UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD LOCAL DE
EMPADRONAMIENTO

SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS
26

EXPERIENCIA GENERAL: 06 MESES EN EL SECTOR PUB
Y/0 PRIVADO.
- EXPERIENCIA ESPECIFICA: 03 MESES EN EL SECTOR

PUBLICO

- TITULO Y/0 BACHILLER UNIVERSITARIO

- GESTION PUBLICA Y/O SIMILARES

- OFFICE NIVEL USUARIO
- DIGITACION
- ARCHIVO Y RESGUARDO

- TRABAJO EN EQUIPO

- COORDINACION

- TRABAJO BAJO PRESION

- SERVICIO ORIENTADO AL CIUDADANO
- CONOCER LAMPAY SUS COMUNIDADES

- HABLAR, ADEMAS DEL CASTELLANO, EL IDIOMA O LENGUA
ORIGINARIA QUE PREDOMINA EN EL DISTRITO (QUECHUA)

- CONOCIMIENTO SOBRE LA OPERATIVIDAD DEL SISFOH Y
ROL DE LAS ULE

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones para desarrollar:

a) Archivar los documentos.

Municipalidad Provinciol de
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b) Brindar al/lasolicitante informacién clara y sencilla respecto al llenado y recojo de datos
personales y del hogar, asi como de la importancia de consignar el consentimiento
informado sefialado en el Formato S100.Proponer el disefio y ejecucion de obras de
habilitacion urbana.

¢) Absolver las consultas de la ciudadania respecto al proceso de determinacion de la CSE,
gestionando e identificando la informacién a través de los sistemas informaticos puestos
a su disposicion.

d) Ayudar alos solicitantes a llenar el Formato 5100.

e) Recogerinformacién de los hogares solicitantes.

f) Registrar la informacién en el sistema informatico.

g) Controlar la calidad de la informacién recogida,

h) Asistir en el llenado del Formato 5100.

i) Digitar la informacion en el sistema informatico.

i) Guardar informacién de confidencialidad de los usuarios y solicitantes.

| MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

NICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

TERMINO: HASTA QUE LA COMISION LO DETERMINE, CON
| POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL SERVICIO'Y
| DISPONIBILIDAD.

| TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
2.6.4 EMPADRONADOR - DIGITADOR DE LA UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO (4)

| EMPADRONADOR - DIGITADOR

Y/0 PUBLICO
. EXPERIENCIA ESPECIFICA: 06 MESES EN EL SECTOR
PUBLICO

- TITULOY/O BACHILLER UNIVERSITARIO

- CURSOS RELACIONADOS AL AREA

Municipalidad Provincial de
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- APLICACION DE ENCUESTAS

. OFFICE A NIVEL USUARIO

. ARCHIVO Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS
- DIGITACION

- TRABAJO EN EQUIPO

- COORDINACION

- TRABAJO BAJO PRESION

. SERVICIO ORIENTADO AL CIUDADANO
- CONOCER LAMPAY SUS COMUNIDADES

~ HABLAR, ADEMAS DEL CASTELLANO, EL IDIOMA O
LENGUA ORIGINARIA QUE PREDOMINA EN EL DISTRITO
(QUECHUA)

- CONOCIMIENTO SOBRE LA OPERATIVIDAD DEL SISFOH Y
ROL DE LAS ULE

Principales funciones para desarrollar:

a) Planificar, ejecutar y dirigir la recoleccién de informacion.

b) Registrar la informacion en el sistema informatico

¢) Comunicar a los ciudadanos la importancia de brindar informacién veraz

d) Participar en capacitaciones y cursos virtuales

e) Recoger la informacion socioecondmica del hogar, a través de la aplicacién de la
Ficha Socioeconémica Unica (FSU), durante una visita realizada al domicilio de la
persona solicitante

1L CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

TERMINO: HASTA QUE LA COMISION LO DETERMINE, CON

POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL

SERVICIO Y DISPONIBILIDAD.

$7/1,400.00 (MIL CUATROCIENTOS CIENTOS Y 00 100 SOLES).
INCLUYEN LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE LEY, ASI COMO
TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR.

LAMPA
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EXPERIENCIA GENERAL: 1 ANO EN EL SECTOR PRIVADO
Y/0 PUBLICO

. EXPERIENCIA ESPECIFICA: 06 MESES EN EL SECTOR
PUBLICO

- TITULADO Y/O BACHILLER/TECNICO TITULADO: EN
CONTABILIDAD, ADMINISTRACION, DERECHO, GESTION
PUBLICA Y CARRERAS AFINES.

- GESTION PUBLICA Y/ AFINES

- CONOCIMIENTOS EN EL MANEJO DE SOFTWARES
RELACIONADOS A INGENIERIA Y ARQUITECTURA.
- CONOCIMIENTOS EN INFORMATICA.

COMPETENCIAS CARDINALES:

- ORIENTACION A RESULTADOS
- VOCACION DE SERVICIO

- TRABAJO EN EQUIPO

- TRANSPARENCIA
COMPETENCIAS ESPECIFICAS:

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES PARA DESARROLLAR

a)
b)
c)
d)

e)

i)
k)

Elaborar documentos, informes técnicos y dictdmenes relacionados con la gestién de
transporte, de acuerdo con las solicitudes institucionales y la normativa vigente.
Disefiar, analizar e implementar planes, programas y proyectos vinculados al
ordenamiento, control y desarrollo del sistema de transporte.

Evaluar el funcionamiento y cumplimiento de los programas y servicios de transporte,
proponiendo mejoras para optimizar la movilidad y la seguridad vial.

Organizar, coordinar y supervisar las actividades operativas y administrativas
relacionadas con el rea de transportes.

Verificar y validar la documentacién presentada por los solicitantes para la obtencion de
licencias, permisos o autorizaciones de transporte.

Imprimir licencias y documentos de transporte, asegurando su calidad, autenticidad y el
cumplimiento de los estandares de seguridad establecidos.

Aplicar controles de seguridad, llevar el registro y control de las licencias, permisos o
tarjetas emitidas.

Entregar licencias y documentos habilitantes a los ciudadanoes, brindando informacién
clara precisa y oportuna sobre los procedimientos y requisitos del tramite.

Brindar atencién a los usuarios, garantizando un servicio eficiente, inclusivo y con
pertinencia lingiiistica cuando corresponda.

Participar en reuniones técnicas, interinstitucionales o mesas de trabajo relacionadas con
la gestion del transporte.

Cumplir y ejecutar otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo
con su competencia y la normativa vigente
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1L CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

TERMINO: HASTA QUE LA COMISION LO DETERMINE, CON
POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL
SERVICIO Y DISPONIBILIDAD,

5/1,800.00 (MIL OCHOCIENTOS CON 00/100 SOLES)
INCLUYEN LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE LEY, AST COMO
TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR.

2,6.6 DIRECTOR DE EVALUACIONES DE TRANSPORTES

| DIRECTOR DE EVALUACIONES DE TRANSPORTES

| SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS
29

EXPERIENCIA GENERAL:2 ANOS EN EL SECTOR PRIVADO
PUBLICO
- EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 ANO EN EL SECTOR PUBLICO

- TITULO UNIVERSITARIO EN CONTABILIDAD, ADMINISTRACION,
INGENIERIA DE SISTEMAS Y CARRERAS AFINES

- CURSOS DE ESPECIALIZACION Y/O DIPLOMADOS RELACIONADOS
AL AREA

- LICENCIA DE CONDUCIR CATEGORIA B - IIC

- LICENCIA DE CONDUCIR CATEGORIA A1

- REGLAMENTO NACIONAL DEL SISTEMA DE EMISION DE LICENCIAS
DE CONDUCIR DEL PERU (DSN.2007 2016 MTC Y SUS
MODIFICACIONES) SOBRE LA OBTENCION DE LA LICENCIA DE
CONDUCIR CLASE B

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

COMPETENCIAS ESPECIFICAS:

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones para desarrollar:

a) Garantizar que las pruebas tedricas y précticas se realicen conforme a la normativa
vigente,

Municipolidad Provincial de
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b) Elaborar y actualizar los examenes tedricos y practicos para evaluar las habilidades de
conduccién seglin normatividad vigente

¢) Asegurar latransparencia y objetividad en los procesos de evaluacion.

d) Coordinar la emision de informes y estadisticas sobre las evaluaciones.

e) Resolver consultas y quejas de los solicitantes de licencias.

f) Asegurar que las evaluaciones cumplan con las leyes y regulaciones de transito.

g) Implementar mejoras en los sistemas de evaluacion para mayor eficiencia y seguridad.

h) Coordinar con organismos gubernamentales para alinear los estandares de evaluacién,

i) Incorporar herramientas digitales en la evaluacién de conductores.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

TERMINO: HASTA QUE LA COMISION LO DETERMINE, CON POSIBILIDAD
DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL SERVICIO Y DISPONIBILIDAD.
$/1,850.00 (MIL OCHOCIENTOS CINCUENTA Y 00/100 SOLES).
INCLUYEN LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE LEY, ASI COMO TODA
DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR.

2.6.7 INSPECTOR DE TRANSPORTE

. | INSPECTOR DE TRANSPORTE
" | SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS

- EXPERIENCIA GENERAL:6 MESES EN EL SECTOR PRIVADO Y/O
PUBLICO
- EXPERIENCIA ESPECIFICA: 3 MESES EN EL SECTOR PUBLICO

- SECUNDARIA COMPLETA, EGRESADO UNIVERSITARIO Y/O
TECNICO EN CONTABILIDAD, ADMINISTRACION, INGENIERIA DE
SISTEMAS Y CARRERAS AFINES

- CURSOS RELACIONADOS AL AREA

- REGLAMENTO DE TRANSPORTES

- CONOCIMIENTOS EN EL MANEJO DE SOFTWARES RELACIONADOS
A INGENIERIA Y ARQUITECTURA.

- CONOCIMIENTOS EN INFORMATICA.

- CONOCIMIENTOS EN EL DE HABILITACIONES URBANAS

Munieipalidad Provincial de
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| COMPETENCIAS CARDINALES:

- ORIENTACION A RESULTADOS
- VOCACION DE SERVICIO

- TRABAJO EN EQUIPO

- TRANSPARENCIA

COMPETENCIAS ESPECIFICAS:

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones para desarrollar:

a) Participar en operativos de fiscalizacion y control de transporte piblico en la jurisdiccion
de la provincia de Lampa.

b) Supervisar el cumplimiento de la normativa vigente vinculada al servicio de transporte y
transito, incluida la de infraestructura complementaria de transporte terrestre.

c¢) Levantar actas de internamiento vehiculares y trasladar depésito municipal vehicular,
como consecuencia de la imposicién de actas de control, siempre que la infraccién lo
amerite

d) Orientar al ptiblico usuario con relacién al servicio de transporte puiblico de personas, asi
como el de carga y descarga.

e) Mantener informado a la oficina de transporte y circulacion vial de las obstrucciones de
la via que dificulten o impidan la fluidez vehicular

f) Elaborar reportes, informesy demas documentos de trabajo relacionados con las labores
que desempefia.

g) Realizar o apoyar, segtin corresponda, enlas acciones de desviacién de los vehiculos para
reducir la congestion del transito

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

i) Participar en las implementaciones de medidas de educacién preventivas y campafias de
sensibilizacion sobre educacion vial en la provincia

j) Participar en las actividades de capacitacién programadas por la oficina de transporte y
circulacion vial,

k) Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relaciones a las funciones del cargo
y/o drea.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

| TERMINO: HASTA QUE LA COMISION LO DETERMINE, CON
POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL SERVICIO Y
| DISPONIBILIDAD.

| S/1,400.00 (MIL CUATROCIENTOS CON 00/100 SOLES).
INCLUYEN LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE LEY, ASI COMO TODA
DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR.
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2.6.8 ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE TRANSPORTES

CARG( ' ' ISTENTE ADMINISTRATIVO DE TRANSPORTES

|SUB-GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS

- EXPERIENCIA GENERAL: 6 MESES EN EL SECTOR PRIVADO
Y/0 PUBLICO

- EXPERIENCIA ESPECIFICA: 3 MESES EN EL SECTOR
PUBLICO

- EGRESADO TECNICO Y/0 UNIVERSITARIO EN LA CARRERAS
DE ADMINISTRACION, SECRETARIADO, CONTABILIDAD Y
CARRERAS AFINES

- GESTION PUBLICA

- CONOCIMIENTOS EN EL MANEJO DE SOFTWARES
RELACIONADOS A INGENIERIA Y ARQUITECTURA.

- CONOCIMIENTOS EN INFORMATICA.

- CONOCIMIENTOS EN EL DE HABILITACIONES URBANAS

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

COMPETENCIAS ESPECIFICAS:

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

Principales funciones para desarrollar:

a) Recepeidn, derivacién, clasificacién de los documentos.

b) Orientar sobre los procedimientos administrativos de la sub gerencia.

¢) Efectuar reportes de sus actividades de acuerdo a los plazos establecidos
d) Gestionar la correspondencia, llamadas, correos electronicos y faxes

e) Atender al publico y ofrecer informacién

f) Realizar fotocopias - archivar, organizar y guardar documentos

g) Agendar citas - realizar llamadas telefénicas

h) Redactar documentos como informes y memordndums

Municipalidad Provinciol de
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i) Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del
puesto/area

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

L
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

TERMINO: HASTA QUE LA COMISION LO DETERMINE, CON

POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL SERVICIO Y

DISPONIBILIDAD.

$/1,350.00 (MIL TRECIENTOS CINCUENTA Y 00/100 SOLES).
INCLUYEN LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE LEY, ASI COMO
TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR.

| ASISTENTE DE LA DIVISION DE CULTURA Y DEPORTE

| SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS

"MESES EN EL SECTOR

PRIVADO Y/0 PUBLICO
- EXPERIENCIA ESPECIFICA: 03 MESES EN EL SECTOR
PUBLICO

. EGRESADO Y/O BACHILLER EN ADMINISTRACION,
TRABAJO SOCIAL Y/O AFINES.

- OFIMATICA (WORD, EXCEL, POWER POINT)

- CONOCIMIENTO DE OFFICE
- CULTURADE LA PROVINCIA DE LAMPA

| COMPETENCIAS CARDINALES:
- ORIENTACION A RESULTADOS

- VOCACION DE SERVICIO

- TRABAJO EN EQUIPO
- TRANSPAKENCIA

| COMPETENCIAS ESPECIFICAS:
- ORGANIZACION Y PLANIFICACION

- COMUNICACION EFECTIVA
- ADAPTABILIDAD Y FLEXIBILIDAD

LAMPA
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales funciones para desarrollar:

a) Tramitary archivar documentos (informes, oficios, etc.).

b) Recepcionar y organizar la documentacién que ingresa y egresa del 4rea.
c) Elaborar y mantener bases de datos,

d) Atender consultas y brindar informacién a usuarios

e) Coordinar reuniones y eventos.

f) Adaptarse a las necesidades especificas de la institucién.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

| INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

| TERMINO: HASTA QUE LA COMISION LO DETERMINE, CON

| POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL SERVICIO Y
| DISPONIBILIDAD.

| §/1,350.00 (MIL TRECIENTOS CINCUENTA CON 00/100 SOLES).
NCLUYEN LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE LEY, ASI COMO TODA
DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR.,

2.6.10 ASISTENTE ADMINISTRATIVO DEL CIAM

g

ASISTENTE ADMINISTRATIVO DEL CIAM
| SUBGERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS

i

133

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

- EXPERIENCIA ESPECIFICA: 03 MESES EN EL SECTOR
PUBLICO

- EGRESADO TECNICO EN CIENCIAS DE LA SALUD Y/0
AFINES

- CAPACITACION EN GESTION PUBLICA,
- CAPACITACION ATENCION AL CLIENTE

= CONOCIMIENTO DEL IDIOMA QUECHUA
- CONOCIMIENTO EN SABERES PRODUCTIVOS
- CONOCIMIENTO DE ACTIVIDADES INTERGENERACIONAL

Municipalidad Provincial de
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COMPETENCIAS CARDINALES:
- HABILIDAD DE COMUNICACION
- HABILIDAD DE ORGANIZACION
- HABILIDAD DE ATENCION AL USUARIO Y/O USUARIA.
- HABILIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO
- GESTION DE TIEMPO
- RESPONSABILIDAD

COMPETENCIAS ESPECIFICAS:

- ATENCION AL CLIENTE Y AL PUBLICO EN GENERAL,
TANTO PRESENCIAL COMO TELEFONICAMENTE.

- REDACCION DE DOCUMENTOS, INFORMES Y CORREOS
ELECTRONICOS.

- ORGANIZACION Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS FiSICOS Y
DIGITALES.

- GESTION DE AGENDAS, REUNIONES, CITAS Y EVENTOS.

- CONTROL Y REPOSICION DE MATERIALES DE OFICINA.

- RECEPCION Y ENVIO DE DOCUMENTOS POR OLVA
CURIER.

- APOYO AL AREA CONTABLE CON LA ELABORACION DE
FACTURAS, RECIBOS 0 CONTROL DE GASTOS MENORES.

- MANEJO DE BASES DE DATOS, INGRESO AL SISTEMA
SIRCIAM.

- SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES O TRAMITES INTERNOS
DENTRO DE LA INSTITUCION

- COLABORACION EN LA ORGANIZACION DE ACTIVIDADES
INSTITUCIONALES O CORPORATIVAS

%3 CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones para desarrollar:

a) Organizary desarrollar programas de apoyo y promocién a favor del adulto mayor y en
general a la poblacion de la tercera edad.

b) Favorecer y facilitar la participacion activa, concertada y organizada de las personas
adultas mayores y otros actores de la jurisdiccién.

¢) Promoveryrealizaractividades de cardcter recreativo en las personas adultas mayores.

d) Organizar talleres de autoestima, de prevencion del maltrato, de mantenimiento de las
funciones mentales y prevenir enfermedades crénicas a las personas adultas mayores,

e) Realizar actividades relacionadas con el bienestar e integracion social de los adultos
mayores en concordancia con las politicas nacionales emanadas.

f) Revisar y preparar la documentacién para la firma respectiva de la jefatura.

g) Intervenir con criterio propio en la redaccién de documentacién administrativa, acorde
a las indicaciones de la jefatura.

h] Realizar el seguimiento y control de los expedientes que ingresan y egresan,

i)  Recibir, clasificar, registrar y archivar la documentacién administrativa

J) Otras funciones afines con el cargo que disponga el jefe inmediato superior.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
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INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

TERMINO:; HASTA QUE LA COMISION LO DETERMINE, CON POSIBILIDAD
| DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL SERVICIO Y DISPONIBILIDAD.

| $/1,350.00 (MIL TRESCIENTOS CINCUENTA CON 00/100 SOLES).
INCLUYEN LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE LEY, ASI COMO TODA
DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR.

2.7 SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO
2.7.1 ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE INFRAESTRUCTURA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE INFRAESTRUCTURA
SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO

EXPERIENCIA GENERAL:6 MESES EN EL
SECTOR PRIVADO Y/O PUBLICO

- EXPERIENCIA ESPECIFICA: 3 MESES EN
EL SECTOR PUBLICO

FORMACION ACADEMICA TITULADO, BACHILLER UNIVERSITARIO;
TECNICO Y/0 EGRESADO TECNICO, DE LAS
CARRERAS DE CONTABILIDAD,
ADMINISTRACION, ING. CIVIL,
ARQUITECTURA, GESTION PUBLICAY/O
CARRERAS AFINES

CURSOS/ PROGRAMAS DE - GESTION PUBLICA Y/O SIMILARES
ESPECIALIZACION / DIPLOMADOS

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO O - GESTION PUBLICA
CARGO - ORDENAMIENTO DOCUMENTARIO

HABILIDADES / COMPETENCIA COMPETENCIAS CARDINALES:
- ORIENTACION A RESULTADOS
- VOCACION DE SERVICIO

- TRABAJO EN EQUIPO

- TRANSPARENCIA

COMPETENCIAS ESPECIFICAS:

- DISPONIBILIDAD DE TIEMPO COMPLETO
E INMEDIATO.

- EXPERIENCIA GENERAL MINIMO DE 6
MESES A 1 ANO EN EL SECTOR PUBLICO.

- ACREDITAR NO ESTAR INHABILITADO
PARA CONTRATAR CON EL ESTADO.

Municipalidad Provincial de
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

: COMISION 2026 CAS N°002

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES PARA DESARROLLAR

a)

b)

c)
d)

e)
f)

g)

Registra, clasificar, organizar y distribuir la documentacién de la subgerencia de
infraestructura y desarrollo urbano.

Redactar documentos con criterio técnico, de acuerdo a las indicaciones del subgerente de
infraestructura y desarrollo urbano.

Realizar trabajos mecanograficos o computarizados variados.

Tomar notas taquigraficas de asuntos confidenciales en reuniones de alto nivel, de acuerdo
a las instrucciones generales administrativas.

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

revisar y preparar la documentacién para la firma del subgerente de infraestructura y
desarrollo urbano y realizar el tramite respectivo.

Efectuar el registro, control y seguimiento del flujo de salida e ingreso de documentos en la
subgerencia de infraestructura y desarrollo urbano.

Coordinar reuniones, preparando y ordenando la documentacién y material necesario al
mads alto nivel administrativo.

Mantener la existencia de ttiles en la oficina.

Cumplir con las demas funciones que le asigne el subgerente de infraestructura y desarrollo
urbano,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

!rélrwv*‘r: 2 : L
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

TERMINO: HASTA QUE LA COMISION LO DETERMINE, CON
POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL SERVICIO Y
DISPONIBILIDAD.

S/.1,350.00 (MIL TRECIENTOS CINCUENTA Y 00/100 SOLES)
INCLUYEN LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE LEY, ASI COMO TODA
DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR.

2.7.2 ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD FORMULADORA

| ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD FORMULADORA
| SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO
35

- EXPERIENCIA GENERAL: 6 MESES EN EL SECTOR PRIVADO Y/0
PUBLICO

- EXPERIENCIA ESPECIFICA: 3 MESES EN EL SECTOR PUBLICO EN
ACTIVIDADES RELACIONADAS AL CARGO

mMunicipalidad Provincial de
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

' COMISION 2026 CAS N°002

- BACHILLER EN INGENIERIA ECONOMICA, ECONOMIA,
ADMINISTRACION Y CARRERAS AFINES

-CURSOS, PROGRAMAS EN INVERSION PUBLICA EN EL MARCO DEL
| SISTEMA NACIONAL DE PROGRAMACION MULTIANUAL Y GESTION
| DE INVERSIONES - INVIERTE.PE, GESTION PUBLICA,
| CONTRATACIONES DEL ESTADO, SISTEMA INTEGRADO DE
ADMINISTRACION FINANCIERA - SIAF, SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION ADMINISTRATIVA - SIGA MEF, ESTADISTICA Y CIENCIA
DE DATOS, MANEJO DE SOFTWARES ECONOMICO - ESTADISTICOS,

- CONOCIMIENTOS TECNICOS EN INVERSION PUBLICA Y LAS
NORMAS VIGENTES QUE REGULAN EL INVIERTE.PE.

- CONOCIMIENTO EN MICROSOFT OFFICE

| COMPETENCIAS CARDINALES:
ORIENTACION A RESULTADOS
| - VOCACION DE SERVICIO

- TRABAJO EN EQUIPO
COMPETENCIAS ESPECIFICAS:

TRANSPARENCIA
RESPONSABILIDAD

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0O CARGO
PRINCIPALES FUNCIONES PARA DESARROLLAR

a) Formulacién y evaluacién de fichas técnicas y perfiles de proyectos de inversién en
la Divisién de Estudios y Proyectos, conforme a la normativa vigente del Sistema
Nacional de Programaci6n Multianual y Gestién de Inversiones.

b) Andlisis, revision y evaluacion de expedientes técnicos y documentos relacionados
con proyectos de inversién elaborados en la Division de Estudios y Proyectos -
Unidad Formuladora.

c) Apoyo en la formulacion, revisién y validacion de fichas técnicas de Inversiones de
Optimizacién, Ampliacion Marginal, Rehabilitacién y Reposicion (IOARR), de
acuerdo con la normativa aplicable.

d) Elaboracion, revisién y emisién de documentos administrativos tales como
solicitudes, oficios, cartas e informes, asi como el andlisis y seguimiento de los
procesos administrativos internos de la oficina.

e) Otras funciones que le asigne el jefe inmediato, relacionadas con la naturaleza del
puesto y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Municipalidad Provincial de
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

: COMISION 2026 CAS N°002

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

"MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

TERMINO: HASTA QUE LA COMISION LO DETERMINE, CON
POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL
SERVICIO Y DISPONIBILIDAD.

S/ 1,350.00 (MIL TRECIENTOS CINCUENTAY 00/100 SOLES)

INCLUYEN LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE LEY, Asi como
TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR.

2.7.3 JEFE DE LA DIVISION DE CATASTRO Y HABILITACIONES URBANAS

JEFE DE LA DIVISION DE CATASTRO Y HABILITACIONES URBANAS

SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO

~EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS EN EL SECTOR PUBLICO Y/
PRIVADO
- EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 ANO EN EL SECTOR PUBLICO

- TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO EN ARQUITECTURA,
INGENIERIA CIVIL, Y /O CARRERAS AFINES: COLEGIADO Y HABIL.

- CURSOS, PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION Y/O DIPLOMADOS
EN GESTION DE RIESGOS, ELABORACION DE PLAN DE TRABAJO
MANTENIMIENTO PERIODICO RUTINARIO EN VIAS VECINALES Y
DEPARTAMENTALES, CONTRATACIONES CON EL ESTADO CURSOS,
PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION Y/0 DIPLOMADOS EN GESTION
PUBLICA, O GESTION 0 PLANEAMIENTO URBANO, ZONIFICACION,
CATASTRO, SANEAMIENTO FiSICO LEGAL, DIBUJO TECNICO O
SIMILARES

CONOCIMIENTO EN AUTOCAD
CONOCIMIENTO EN REVIT
CONOCIMIENTO EN ARGIS
CONOCIMIENTO DE GOOGLE MAPS

Municipalidad Provincial de
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

' COMISION 2026 CAS N°002

COMPETENCIAS CARDINALES:
- ORIENTACION A RESULTADOS
- VOCACION DE SERVICIO

- TRABAJO EN EQUIPO

- TRANSPARENCIA
COMPETENCIAS ESPECIFICAS:

. ACREDITAR NO ESTAR INHABILITADO PARA CONTRATAR CON
EL ESTADO.

I.  CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
PRINCIPALES FUNCIONES PARA DESARROLLAR

a) Emitir informes técnicos sobre conformidad de zonificacién de uso para establecimiento
comerciales, industriales y servicios residenciales

b) Dar opinién técnica para acciones demarcacién territorial, licencias de habilitacién
urbana, zonificacién, subdivision de tierras, planeamiento fisico de tierras
parcelaciones, lotizaciones y compatibilidad de uso de acuerdo ala normatividad,

¢) Fijar las normas técnicas urbanisticas basicas para la promocién y orientacién uso
eficiente y adicional del suelo y el gradual acondicionamiento de desarrollo urbano.

d) proponer los objetivos para el desarrollo de las actividades de su competencia funcional
y proponer notas para regular y controlar rehabilitaciones urbanas,

e) Proponer el disefio y ejecucién de obras de habilitacién urbana.

f) Integrar las comisiones Técnicas Calificadoras de Habilitaciones Urbanas.

g) velar por el cabal cumplimiento del reglamento de Construcciones y dar normas que
emitan la Municipalidad, proponiendo sanciones para los infractores.

h) Ejecutar y evaluar los Planes de acondicionamiento territorial distrital, los Planes de
desarrollo urbano-rural y de asentamientos urbanos.

i) Elaborar informe sobre la construccién, remodelacién y demolicién de inmuebles y
declaratorias de fabrica.

j) Participar en la implementacién y actualizacién del Catastro municipal, as{ como
controlar y aplicar las normatividades sobre ornato.

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

11,
111 CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

. COMISION 2026 CAS N°002

TERMINO: HASTA QUE LA COMISION LO DETERMINE, CON
POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL SERVICIO
Y DISPONIBILIDAD.

$/2,150.00 (DOS MIL CIENTO CINCUENTA 'Y 00/100 SOLES)

INCLUYEN LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE LEY, AST COMO
TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR.

EXPERIENCIA GENERAL:1 ANO Y 6 MESES EN EL
SECTOR PUBLICO Y/0 PRIVADO

- EXPERIENCIA ESPECIFICA: 06 MESES EN EL SECTOR
PUBLICO

- PROFESIONAL TITULADO Y COLEGIADO EN ING, CIVIL,
ARQUITECTURA

- CURSOS DE IDIOMAS, OFIMATICA, AUTOCAD, $10, MS
PROJECT, CIVIL 3D, RESIDENCIA Y SUPERVISION DE
OBRAS, MODELAMIENTO Y COORDINACION DE
PROYECTOS BIM.

- ELABORACION, MODELAMIENTO Y COORDINACION DE
PROYECTOS BIM.

- CONOCIMIENTOS BASICOS EN EL APLICATIVO DE
INFOBRAS Y LA NORMATIVA DE EJECUCION DE OBRAS
POR ADMINISTRACION DIRECTA DIRECTIVA 017-2023-
CG.

- CONOCIMIENTO EN REALIZAR TRABAJOS
MECANOGRAFICOS O COMPUTARIZADOS VARIADOS.

- ELABORACION DE INFORMES CON ESTIMACION DE
COSTOS, ELABORACION DE PRESUPUESTOS Y CONTROL
DE COSTOS ORGANIZACIONALES

- EVALUACION DE LOS IMPACTOS EN COSTO Y TIEMPO
DERIVADOS DE LA ELABORACION DE UN EXPEDIENTE.

COMPETENCIAS CARDINALES:

- ORIENTACION A RESULTADOS

- VOCACION DE SERVICIO

- TRABAJO EN EQUIPO

- TRANSPARENCIA

COMPETENCIAS ESPECIFICAS:

- DISPONIBILIDAD DE TIEMPO COMPLETO E INMEDIATO.

- ACREDITAR NO ESTAR INHABILITADO PARA

CONTRATAR CON EL ESTADO.

Municipalidad Provincial de
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

; COMISION 2026 CAS N°002

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones para desarrollar:

a) Administrador de planes de trabajo, jefes de operacionyy profesional encargados de
elaboracion de costos y presupuestos, metrados, planos.

b) Aplicar las metodologfas, técnicas y herramientas para la estimacion de costos y la
elaboracién de presupuestos, en base a estandares reconocidos,

¢) Elaborar informes con estimacién de costos, elaboracién de presupuestos y control
de costos organizacionales.

d) Evaluar los impactos en costo y tiempo derivados de la elaboracion de un
expediente,

e) Elaborar el Presupuesto y planos y emitirlo dentro de plazos encargados por el
Subgerente de Infraestructura y Desarrollo Urbano.

f) Elaborar los reportes para monitorear, semanal y mensualmente, el manejo
eficiente de los recursos y de la gestion general.

g) Realizar alcance bajo documentacién de los informes solicitados por el Subgerente
de Infraestructura y Desarrollo Urbano.

h) Conocimientos basicos en el aplicativo de INFOBRAS y la Normativa de Ejecuciénde
Obras por Administracién Directa Directiva 017-2023-CG.

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

i) Cumplir con las demas funciones que le asigne el Sub gerente de Infraestructuray
Desarrollo Urbano.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

e e
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

TERMINO: HASTA QUE LA COMISION LO DETERMINE, CON
POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL SERVICIO Y
| DISPONIBILIDAD.

/2,000.00 (DOS MIL Y 00/100 SOLES)

INCLUYEN LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE LEY, ASI COMO TODA
DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR.

|| AUXILIAR TECNICO - ADMINISTRATIVO DE INFRAESTRUCTURA
| SUB-GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO

138
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

' COMISION 2026 CAS N°002

RIENCIA GENERAL:1 ANO EN EL SECTOR
PUBLICO Y/O PRIVADO

- EXPERIENCIA ESPECIFICA: 06 MESES EN EL SECTOR
PUBLICO

- TITULADO COLEGIADO EN LA CARRERA PROFESIONAL
DE LICENCIADO EN ADMINISTRACION Y MARKETING,
CONTABILIDAD, INGENIERIA CIVIL.

- CURSOS DE IDIOMAS, OFIMATICA, SPSS, GESTION
PUBLICA, CONTRATACIONES PUBLICAS, SIAF, SIGA Y
OTROS SIMILARES.

- CONOCIMIENTO EN REGISTRAR, CLASIFICAR Y
ORGANIZAR LA DOCUMENTACION DE LA SUB
GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO
URBANO.

- CONOCIMIENTOS EN ESTADISTICA.

- CONOCIMIENTOS EN IMPACTO AMBIENTAL Y
ELABORACION DE PLAN DE RIESGOS EN OBRAS.

- RECOGER Y SISTEMATIZAR LA DOCUMENTACION E
INFORMACION NECESARIA, PARA ALMACENAR LOS
ARCHIVOS FISICOS QUE SE GENEREN EN LA OFICINA.

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

COMPETENCIAS ESPECIFICAS:

- DISPONIBILIDAD DE TIEMPO COMPLETO E
INMEDIATO.

- ACREDITAR NO ESTAR INHABILITADO PARA
CONTRATAR CON EL ESTADO.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

Principales funciones para desarrollar:

a) Mantener y actualizar los archivos a fin que estén ordenados para el uso
correspondiente del area,

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

¢) Mantener comunicacién con las areas usuarias para llevar a cabo las labores
administrativas y logisticas de soporte

LAMPA



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

: COMISION 2026 CAS N°002

d) Recoger y organizar informacién para contribuir con la elaboracion de
documentos de competencia de la Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo
Urbano.

e) Orientar al piblico 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) Registra, clasificar, organizar y distribuir ladocumentacién de la sub gerenciade
Infraestructura y Desarrollo Urbano.

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

i) Cumplir con las demds funciones que le asigne el Sub gerente de Infraestructura
y Desarrollo Urbano.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

S [

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO
TERMINO: HASTA QUE LA COMISION LO DETERMINE, CON
POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL SERVICIO Y
DISPONIBILIDAD.
S/1,800.00 (MIL OCHOCIENTOS Y 00/100 SOLES)
INCLUYEN LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE LEY, ASI COMO TODA
DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR.

| ANALISTA TECNICO ADMINISTRATIVO
| SUB-GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO

Municipalidad Provinciol de
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

' COMISION 2026 CAS N°002

- EXPERIENCIA GENERAL: 1 ANO'Y 06 MESES EN EL SECTOR
PRIVADO Y/0 PUBLICO

- EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 ANO EN EL SECTOR PUBLICO

- TITULADO COLEGIADO EN LA CARRERA PROFESIONAL DE
CONTABILIDAD

- CURSOS DE: IDIOMAS, COMPUTACION E INFORMATICA,
SPSS, GESTION PUBLICA, CONTRATACIONES PUBLICAS,
SIAF, SIGA, ESPECIALIZACION EN ADMINISTRADOR DE
OBRAS DIRECTIVA N° 017-2023-CG/GMPL,
ESPECIALIZACION EN LIQUIDACION FINANCIERA DE
PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA

- CONOCIMIENTO EN RECOGER INFORMACION, CLASIFICAR Y
ORGANIZAR LA DOCUMENTACION DE LA SUBGERENCIA DE
INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO.

- CONOCIMIENTO EN ADMINISTRACION DE OBRAS Y
LIQUIDACION FINANCIERA DE PROYECTOS DE INVERSION.

- RECOGER Y SISTEMATIZAR LA DOCUMENTACION E
INFORMACION NECESARIA, PARA ALMACENAR LOS
ARCHIVOS FISICOS QUE SE GENEREN EN LA OFICINA.

COMPETENCIAS CARDINALES:
- MANE]O DE NORMATIVA ADMINISTRATIVAY

PRESUPUESTAL

- CAPACIDAD DE REDACCION CLARA Y FORMAL

- ORGANIZACION Y TRABAJO EN EQUIPO

- MANEJO DE NORMATIVA ADMINISTRATIVA Y
PRESUPUESTAL

COMPETENCIAS ESPECIFICAS:

- DISPONIBILIDAD DE TIEMPO COMPLETO E INMEDIATO.

- ACREDITAR NO ESTAR INHABILITADO PARA CONTRATAR

CON EL ESTADO.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones para desarrollar:

a) Participa en todas las etapas de programacién y asesoramiento de trabajo en
materia de obras publicas.

b) Recogery sistematizar la documentacién e informacion necesaria, para
almacenar los archivos fisicos que se generen en la oficina.

c) Mantener comunicacién con las dreas usuarias para llevar a cabo las labores
administrativas y logisticas de soporte,

Munlicipalidad Provinciol de
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

' COMISION 2026 CAS N°002

d) Recoger y organizar informacion para contribuir con la elaboracién de
documentos de competencia de la subgerencia de infraestructura y desarrollo
urbano.

e) Orientar al ptblico 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) Hacer seguimiento de la ejecucion d obras piblicas.

h) Registra, clasificar, organizar y distribuir la documentacién de la sub gerencia
de infraestructura y desarrollo urbano.

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

j)  Cumplir con las demés funciones que le asigne el sub gerente de
infraestructura y desarrollo urbano.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LAMPA

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE

INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

TERMINO: HASTA QUE LA COMISION LO DETERMINE, CON

POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL SERVICIO Y

DISPONIBILIDAD.

$/1,950 (MIL NOVECIENTOS CINCUENTA CON 00/100 SOLES)
INCLUYEN LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE LEY, ASi COMO TODA

| DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR.

2.8 ADMINISTRACION TRIBUTARIA Y COMERCIALIZACION
2.8.1 ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE TRIBUTACION Y COMERCIALIZACION

ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE TRIBUTACION Y COMERCIALIZACION
ADMINISTRACION TRIBUTARIA Y COMERCIALIZACION
|40
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

: COMISION 2026 CAS N°002

- EXPERIENCIA GENERAL:6 M
Y/0 PUBLICO

SECTOR PRIVADO

- EXPERIENCIA ESPECIFICA: 3 MESES EN EL SECTOR
PUBLICO

- BACHILLER, EGRESADO UNIVERSITARIO, EGRESADO
TECNICO, TECNICO EN LA CARRERAS DE ADMINISTRACION,
SECRETARIADO, CONTABILIDAD Y CARRERAS AFINES

- CURSOS RELACIONADOS AL CARGO

- GESTION PUBLICA

COMPETENCIAS CARDINALES:
- ORIENTACION A RESULTADOS
- VOCACION DE SERVICIO

- TRABAJO EN EQUIPO

- TRANSPARENCIA
COMPETENCIAS ESPECIFICAS:

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
PRINCIPALES FUNCIONES PARA DESARROLLAR
a) Atencion en la plataforma de servicio al contribuyente.

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

c) Actualizarregistros de impuesto predial, usuarios del agua, cobranza de puestos
y Kioskos de mercado y otros.

d) Digitar todo tipo de documento para la firma del subgerente de administracién
tributaria,

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

f)  Recepcion y distribucion de Documentos ingresados al drea
g) Mantener organizado los documentos del drea

h) Otraslabores que disponga el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Municipalidad Provincial do
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

' COMISION 2026 CAS N°002

INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

TERMINO: HASTA QUE LA COMISION LO DETERMINE, CON
POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL SERVICIO Y

$/1,350.00 (MIL TRESCIENTOS CINCUENTA Y 00/100 SOLES
INCLUYEN LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE LEY, ASI COMO
TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR.

.122,8.2 FISCALIZADOR TRIBUTARIO

| FISCALIZADOR TRIBUTARIO

| ADMINISTRACION TRIBUTARIA Y COMERCIALIZACION
|41

EXPERIENCIA GENERAL:1 AN
PRIVADO

0 EN EL SECTOR PUBLICO Y/

- EXPERIENCIA ESPECIFICA: 3 MESES EN EL SECTOR PUBLICO

- BACHILLER, EGRESADO UNIVERSITARIO, EGRESADO
TECNICA, TECNICA EN LA CARRERAS DE ADMINISTRACION,
SECRETARIADO, CONTABILIDAD Y CARRERAS AFINES

- CURSOS RELACIONADOS AL CARGO

- GESTION PUBLICA

COMPETENCIAS CARDINALES:
- ORIENTACION A RESULTADOS
- VOCACION DE SERVICIO

- TRABAJO EN EQUIPO

- TRANSPARENCIA
COMPETENCIAS ESPECIFICAS:

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
PRINCIPALES FUNCIONES PARA DESARROLLAR

a) Realizar levantamiento de campo y tomas fotograficas a los predios.

Municipalidad Provincial de
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

: COMISION 2026 CAS N°002

b) Realizar andlisis en oficina de la documentacién registrada en nuestra base predial.

¢) analisis de manzaneo en campo y gabinete, a fin de dar inicio al procedimiento de
fiscalizacién tributaria

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

€) Apoyar en el cierre de las inspecciones con la lectura de expedientes
administrativos, conformidad de predios, licencias de funcionamiento, entre otros,
con la finalidad de aminorar los tiempos de cierre de las inspecciones

f)  Emitir emisién de fichas de Verificacién Interna y Simulacién de informacién de
predios en el Sistema, para una oportuna notificacion al contribuyente.

g) Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del
puesto/area.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

TERMINO: HASTA QUE LA COMISION LO DETERMINE, CON
POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL SERVICIO Y
DISPONIBILIDAD.

5/1,400.00 (MIL CUATROCIENTOS Y 00/100 SOLES)
INCLUYEN LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE LEY, AS[ COMO TODA
DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR.

2.9. TERMINAL TERRESTRE

2.9.1 CONTROL DE TRAFICO

_ | CONTROL DE TRAFICO
TERMINAL TERRESTRE
42
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EXPERIENCIA GENERAL:6 MESE L SECTOR PRIVADO

Y/0 PUBLICO

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 3 MESES EN EL SECTOR PUBLICO

| - ESTUDIOS SUPERIORES CONCLUIDOS

- RELACIONADOS A GESTION PUBLICA.

CONOCIMIENTO EN BUEN TRATO A LAS PERSONAS
CONOCIMIENTO DE TRABAJO EN EQUIPO
- CONOCIMIENTO EN RESOLUCION DE PROBLEMAS

COMPETENCIAS CARDINALES:
- ORIENTACION A RESULTADOS
- VOCACION DE SERVICIO

- TRABAJO EN EQUIPO

- TRANSPARENCIA
COMPETENCIAS ESPECIFICAS:
- COMPROMISO

- RESPETO

- RESPONSABILIDAD

- RESILIENCIA

- ORGANIZACION Y PLANIFICACION

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0O CARGO
PRINCIPALES FUNCIONES PARA DESARROLLAR:

a) Organizar y coordinar el desplazamiento de pasajeros en puertas de acceso y salida,

salas de espera, rampas de embarque y desembarque de las unidades operativas cuyas
actividades se relacione al transporte de pasajeros.

b) Establecer mecanismos y normas para que el trénsito de los vehiculos de transporte en
las instalaciones del terminal sea fluido y oportuno,

c) Supervisar y actualizar el funcionamiento de los sistemas de control y sefializacién en

el interior y exterior de las unidades operativas, cuya actividad es el transporte de
pasajeros por via terrestre,

d) Registrar y mantener actualizado la relacién de las empresas de transporte terrestre
de servicios interurbano.

e) Mantener la informacién de las frecuencias de salidas y llegadas de las empresas de
transporte que hacen uso de las instalaciones del Terminal Terrestre.
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f) Informar constantemente por los diversos medios de comunicacién de las unidades
operativas sobre los itinerarios de salidas y llegadas de las empresas de transporte
terrestre.

g) Supervisar y controlar el pago por concepto de servicio del terminal por parte de los
usuarios.

h) Procesar y alcanzar al Administrador del Terminal en forma semanal el consolidado
del movimiento de pasajeros y empresas en el Terminal Terrestre.

i) Mantenerse uniformado adecuadamente, para brindar una adecuada imagen del
Terminal Terrestre.

j)  Otrasfunciones de su competencia delegadas por el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO
TERMINO: HASTA QUE LA COMISION LO DETERMINE, CON
POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL SERVICIO Y
DISPONIBILIDAD.
5/1,400.00 (MIL CUATROCIENTOS Y 00/100 SOLES)
INCLUYEN LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE LEY, ASI COMO
TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR.

2.10. OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

2.10.1. ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA OFICINA DE ASESOR{A JURIDICA
R ;

.| ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA OFICINA DE ASESORIA
URIDICA

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

43

Municipalidad Provincial de

.LAMPA




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

' COMISION 2026 CAS N°002

EXPERIENCIA GENERAL: 06 MESES EN EL SECTO
PUBLICO Y/O PRIVADO

- EXPERIENCIA ESPECIFICA: 3 MESES EN EL SECTOR
PUBLICO

- EGRESADO Y/O BACHILLER EN LAS CARRERAS DE
DERECHO, ADMINISTRACION Y/0O GESTION PUBLICA.

GESTION PUBLICA Y/0 SIMILARES

. TEXTO UNICO ORDENADO DE LA LEY DEL
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL  (LEY
N°27444)

COMPETENCIAS CARDINALES:
ORIENTACION A RESULTADOS
VOCACION DE SERVICIO
COMUNICACION ASERTIVA
TRABAJO EN EQUIPO
ACTITUD COOPERATIVA

COMPETENCIAS ESPECIFICAS:

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
PRINCIPALES FUNCIONES PARA DESARROLLAR

a) Elaborar proyectos de informes, notificaciones, oficios, memordndums y otros
documentos del érgano y/o unidad orgdnica.

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

¢) Efectuar acciones de seguimiento y control de la documentacién que ingresa al
érgano y/o unidad organica.

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

e) Mantener el stock de itiles de oficina y realizar la distribucién correspondiente
dentro del érgano y/o unidad organica.

f) Coordinar con dependencias administrativas la atencién de requerimientos
realizados por el 6rgano y/o unidad organica,
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g) Realizar los tramites documentarios que el jefe superior disponga, dentro del &mbito

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 mision del
puesto/area.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

“MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO
| TERMINO: HASTA QUE LA COMISION LO DETERMINE, CON
| POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL SERVICIO Y

| S/ 1,350.00 (MIL TRESCIENTOS CINCUENTA Y 00/100 SOLES)

INCLUYEN LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE LEY, ASI COMO
TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR.

’5;3% 2.11. OFICINA DE INSTITUTO VIAL PROVINCIAL (IVP)
{K- ‘I."l.
E‘ 2.11.1. ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA OFICINA DE OFICINA DE INSTITUTO VIAL

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

- EXPERIENCIA ESPECIFICA: 3 MESES EN EL
SECTOR PUBLICO

- EGRESADO Y/O BACHILLER EN LAS CARRERAS DE
DERECHO, ADMINISTRACION Y/O GESTION PUBLICA.

GESTION PUBLICA Y/O SIMILARES
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- TEXTO UNICO ORDENADO DE LA LEY DEL
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL  (LEY
N°27444)

COMPETENCIAS CARDINALES:

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

COMPETENCIAS ESPECIFICAS:

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
PRINCIPALES FUNCIONES PARA DESARROLLAR

Elaborar proyectos de informes, notificaciones, oficios, memorandums y otros
documentos del 6rgano y/o unidad organica.

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

Efectuar acciones de seguimiento y control de la documentacién que ingresa al
6rgano y/o unidad organica.

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

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

Coordinar con dependencias administrativas la atencién de requerimientos
realizados por el érgano y/o unidad organica.

Realizar los tramites documentarios que el jefe superior disponga, dentro del
dmbito de su competencia.
Mantener informado del desarrollo de sus actividades al jefe superior.

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

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMPA

INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

TERMINO: HASTA QUE LA COMISION LO DETERMINE, CON

| POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL SERVICIO Y
| DISPONIBILIDAD.

| S/ 1,350.00 (MIL TRESCIENTOS CINCUENTA Y 00/100 SOLES)
INCLUYEN LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE LEY, ASI COMO
TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR.

2.12. OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRAS.

2.12.1, ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE
OBRAS

ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA OFICINA SUPERVISION Y
LIQUIDACION DE OBRAS

OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRAS

EXPERIENCIA GENERAL: 06 MESES EN EL SECTOR
PUBLICO Y/O PRIVADO
- EXPERIENCIA ESPECIFICA: 3 MESES EN EL SECTOR

PUBLICO

- EGRESADO Y/O BACHILLER EN LAS CARRERAS DE
DERECHO, ADMINISTRACION, GESTION PUBLICA Y/0
SIMILARES.

GESTION PUBLICA Y/0 SIMILARES

- TEXTO UNICO ORDENADO DE LA LEY DEL
PROCEDIMIENTO  ADMINISTRATIVO GENERAL  (LEY
N°27444)

COMPETENCIAS CARDINALES:
ORIENTACION A RESULTADOS
VOCACION DE SERVICIO
COMUNICACION ASERTIVA
TRABAJO EN EQUIPO
ACTITUD COOPERATIVA

COMPETENCIAS ESPECIFICAS:
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
PRINCIPALES FUNCIONES PARA DESARROLLAR

Elaborar proyectos de informes, notificaciones, oficios, memorandums y otros documentos
del 6rgano y/o unidad organica.

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

Efectuar acciones de seguimiento y control de la documentacién que ingresa al 6rgano y/o
unidad organica,

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

Mantener el stock de ttiles de oficina y realizar la distribucién correspondiente dentro del
érgano y/o unidad organica.

Coordinar con dependencias administrativas la atencién de requerimientos realizados por
el érgano y/o unidad orgdnica.

Realizar los tramites documentarios que el jefe superior disponga, dentro del ambito de su
competencia,

Mantener informado del desarrollo de sus actividades al jefe superior.

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

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAM

INICIO: DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO
TERMINO: HASTA QUE LA COMISION LO DETERMINE, CON
POSIBILIDAD DE PRORROGA PREVIA NECESIDAD DEL SERVICIO Y
DISPONIBILIDAD.

S/ 1,350.00 (MIL TRESCIENTOS CINCUENTA Y 00/100 SOLES
INCLUYEN LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE LEY, ASI COMO
TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR.
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